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El presente Trabajo Final de Titulación titulado DESARROLLO DE UN 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN BASADO EN LAS NORMAS OHSAS 
18001:2007, ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004 para la empresa EMPESE 
E.I.R.L., 2017 se aplicará a esta empresa con la finalidad que pueda 
adecuarse rápidamente a las expectativas del exigente entorno laboral e 
incrementar su productividad y sus alcances. 
Con el desarrollo de este SIG a la organización, es posible mejorar los 
procesos internos como habilidades del personal, control de capacidades y 
control de conocimientos; así como los procesos externos que son, 
necesariamente cumplir con requisitos y estándares requeridos por las 
normas internacionales. 
Como cualquier sistema dentro de una empresa requiere de un proceso que 
en la mayoría de veces produce cierto fastidio en los integrantes de una 
organización, pero este sistema integrado asegura su comprensión y 
elaboración de forma inmediata. Para esta implementación es necesario 
contar con algún conocimiento de manejo de SIG, que nos sirva de apoyo 
para el desarrollo global. 
Por otro lado, la empresa cuenta con bases de un Sistema de Gestión, esta 
empresa estuvo trabajando con la Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud 
en el Trabajo, pero por descuidos y otros factores fue dejado de lado. Con 
la implementación de este SIG se quiere mejorar la productividad de la 
empresa haciendo un buen uso de los recursos, controlando los riesgos 





1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  
En la actualidad son muchas empresas que direccionan sus esfuerzos en 
implementar un Sistema Integrado de Gestión (SIG). Todas las empresas 
que quieren trabajar con un SIG o están en proceso de implementación, 
suelen tener ciertos problemas de aceptación, esto significan realizar un 
cambio radical que en ocasiones se vuelve tedioso. Pero todas las 
empresas, grandes y pequeñas, de manufactura o de servicios, locales y 
globales, deben generar valor a sus clientes, empleados, accionistas y la 
sociedad. Para generar valor a sus grupos de interés, es necesario que las 
organizaciones sean sostenibles a largo plazo, es por eso que los sistemas 
integrados de gestión han cobrado una especial importancia no solo en el 
Perú si no a nivel internacional dado que contribuyen a minimizar los riesgos, 
reducir el impacto en el entorno y mejorar la productividad y eficiencia de las 
operaciones. 
La empresa EMPESE E.I.R.L. es una organización que se ha mantenido en 
el mercado del mantenimiento y venta de productos para maquinaria pesada 
de una manera acostumbrada “como siempre lo hemos hecho”. Se conocen 
las principales deficiencias de la empresa y la necesidad de un plan de 
acción para erradicarlas o minimizarlas, la empresa no tiene identificados 
los procesos, no existen procedimientos ni mantienen indicadores. 
En la empresa EMPESE E.I.R.L. actualmente necesita un SIG, esta 
aplicación de la trinorma es un requisito fundamental para poder satisfacer 
las necesidades de sus clientes potenciales, además de no contar con 
ninguna certificación que ayude a su crecimiento. La manera ideal de lograr 
una ventaja competitiva entre las diferentes empresas es ofrecer productos 
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y/o servicios suficientemente eficaces para poder satisfacer de las 
expectativas y necesidades de los clientes, cumpliendo los estándares de 
seguridad, calidad y medio ambiente de manera que los clientes prefieran 
cualquier servicio o productos indiferentemente del que sea; pero esto no se 
logra a menos que se adopte la útil herramienta llamada Sistema Integrado 
de Gestión. Los procesos operativos, administrativos y gerenciales, serán 
beneficiados si el SIG se aplica en todos los niveles jerárquicos de la 
empresa.  
Las falencias de EMPESE EIRL producen un estancamiento y a la vez se ve 
reflejado en sus trabajadores, que al tener desconocimiento, no se llega a 
alcanzar las expectativas de los clientes, reflejándose todo esto, en la 
productividad de la empresa. Con respecto a la administración de los 
recursos, estos son utilizados de manera deficiente provocando pérdidas de 
tiempo, mala calidad de los servicios entre otros.  
 
1.2 OBJETIVOS  
1.2.1 Objetivos Generales 
Proponer un Sistema Integrado de Gestión de Seguridad, Calidad y 
Ambiente con orientación en las normas OHSAS 18001:2007, ISO 
9001:2008 e ISO 14001:2004 para la empresa EMPESE E.I.R.L., 
2017. 
1.2.2 Objetivos Específicos 
• Realizar el diagnóstico general de la empresa, haciendo uso de 




• Planificar el proyecto de implementación del Sistema Integrado 
de Gestión de la empresa EMPESE E.I.R.L. 
• Desarrollar una propuesta documentaria para la implementación 
del Sistema Integrado de Gestión para la empresa EMPESE 
E.I.R.L. 
 
1.3 JUSTIFICACIÓN DE LA IMPLEMENTACIÓN DE UN SIG 
Las normas OHSAS 18001:2007, ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 ayudan 
a gestionar los riesgos laborales, la calidad de los servicios y el cuidado del 
medio ambiente; llevando un mejor control administrativo en general 
pudiéndose tomar medidas correctivas o preventivas en caso de 
presentarse una desviación y la búsqueda de la mejora continua. 
Para EMPESE EIRL es una preocupación lograr una certificación para 
hacerse conocer como una empresa que cumple los estándares 
internacionales, con el fin de lograr un reconocimiento a nivel de todo el país 
no solo como una empresa de servicios sino para otras organizaciones que 
necesiten de su portafolio.  
La implementación de un Sistema Integrado de Gestión reduce el tiempo 
perdido por interrupciones de producción no deseado, mediante el control 
de la calidad y la disminución de accidentes además ayuda a administrar los 
impactos ambientales lo que mejoraría la imagen de la empresa ante sus 
clientes. 
Para los alumnos de la carrera de Ingeniería de Seguridad es de valiosa 
importancia este trabajo de investigación ya que a través de él se podrá 
aplicar todos los conocimientos adquiridos durante la etapa de estudios y 
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adquirir otros que hasta este momento son de su desconocimiento y de 
importancia para el buen desempeño profesional. 
 
1.4 ALCANCES Y LIMITACIONES 
 
1.4.1 Alcances 
• El desarrollo de este trabajo involucra hasta la elaboración de 
los documentos del Sistema Integrado de Gestión para la 
empresa EMPESE E.I.R.L. 
• Se tomará en cuenta para el desarrollo del Sistema Integrado de 
Gestión, solo el proceso de mantenimiento dentro las 
instalaciones de EMPESE E.I. R. L. 
• Involucra a todo el personal al cual en el campo de acción y 
ejecución del Sistema Integrado de Gestión así lo considere. 
• Se utilizará el método de integración Avanzado según norma 




El Sistema Integrado de Gestión no se llegará a implementar por 
limitaciones de tiempo, por el cual solo se realizará el desarrollo de la 




2. MARCO TEÓRICO 
 
2.1 ANTECEDENTES 
Flores-Arellano (2012) realizaron la investigación: Guía Metodológica para 
implementación de un Sistema Integrado de gestión en la empresa Cortiplast 
S.A.  En la Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil. El desarrollo 
de esta tesina presenta como primer una guía para la integración de las 
Normas ISO 9001:2008, OSHAS 18001:2007 e ISO 14001:2004 en la 
empresa Cortiplast S.A. con un enfoque basado en procesos, considerando 
la importancia para el desarrollo de un Sistema Integrado de Gestión en la 
empresa Cortiplast S.A. Con una etapa de diagnóstico para la cual se 
considera la utilización de una lista de verificación integrada con las normas 
en mención.   
Posteriormente se describe los procesos de gestión de Cortiplast y la 
recomendación de crear un comité de gestión, para posteriormente 
determinar las herramientas de medición necesarias para efectuar el 
diagnóstico inicial, cuyos resultados permitan identificar errores y en base a 
ellos planear una Guía metodológica del sistema metodológica del sistema 
integrado de gestión. Por último, la tesis finaliza presentando prácticamente 
la Guía Metodológica de un Sistema Integrado de gestión, mostrando el 
mapa de procesos y con indicadores adecuados a los requerimientos 
principales dentro de su sistema de gestión integrado. 
Salgado, (2010) realizó la investigación Sistema Integrado De Gestión 
(S.I.G.) Para La Construcción De Obras Civiles, Aplicado A La Construcción 
De Puentes-2010 en la Universidad Austral de Chile. En la cual muestra un 
modelo de Sistema Integrado de Gestión para la Construcción de Obras 
Civiles, aplicado a la construcción de puentes, se presenta el Manual de 
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Gestión el cual hace referencia a todos los Procedimientos Documentados 
establecidos para el Sistema Integrado de Gestión y una descripción de la 
interacción entre los procesos. Se mencionan los puntos normativos ISO 
9001:2008 Sistema de Gestión de la Calidad; ISO 14001:2004 Sistema de 
Gestión Ambiental; OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestión de Seguridad 
y Salud en el Trabajo, a los cuales se hace referencia para crear los 
procedimientos del Sistema Integrado de Gestión. Se ilustra el Plan 
Integrado de Gestión orientado a la construcción de puentes, en él se 
identifican los procesos del sistema, los recursos y controles aplicados a las 
diferentes partidas de la obra, emanados de este Plan se desglosan los 
procedimientos constructivos. 
 
2.2 MARCO CONCEPTUAL 
Calidad: Grado en el que un conjunto de características inherentes 
cumple con los requisitos. 
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente 
implícita u obligatoria. 
Clase: Categoría o rango dado a diferentes requisitos de la calidad 
para productos. 
Satisfacción: Del cliente percepción del cliente sobre el grado en 
que se han cumplido sus requisitos. 
Capacidad: Aptitud de una organización, sistema o proceso para 
realizar un producto que cumple los requisitos para ese producto. 




Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que 
interactúan para establecer la política y los objetivos y para lograr 
dichos objetivos. 
Sistema de gestión: Para dirigir y controlar una organización con 
respecto a la calidad. 
Alta dirección: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan 
al más alto nivel una organización. 
Gestión de la calidad: Actividades coordinadas para dirigir y 
controlar una organización en lo relativo a la calidad. 
Planificación de la calidad: Parte de la gestión de la calidad 
enfocada al establecimiento de los objetivos de la calidad y a la 
especificación de los procesos operativos necesarios y de los 
recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad. 
Control de la calidad: Parte de la gestión de la calidad orientada al 
cumplimiento de los requisitos de la calidad. 
Mejora de la calidad: Parte de la gestión de la calidad orientada a 
aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad. 
Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se 
alcanzan los resultados planificados. 
Organización: Conjunto de personas e instalaciones con una 
disposición de responsabilidades, autoridades y relaciones. 
Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se 
realiza el trabajo. 
Medio ambiente: Entorno en el cual uno opera, incluidos el aire, el 
agua, el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres 
humanos y sus interrelaciones. 
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Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o 
servicios de una organización que puede interactuar con el medio 
ambiente. 
Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea 
adverso o beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos 
ambientales de una organización. 
Sistema de Gestión Ambiental SGA: Parte del sistema de gestión 
de una organización, empleada para desarrollar e implementar su 
política ambiental y gestionar sus aspectos ambientales 
Objetivo ambiental: Fin ambiental de carácter general coherente 
con la política ambiental, que una organización se establece. 
Auditoría interna: Proceso sistemático, independiente y 
documentado -para obtener evidencias de la auditoría y evaluarlas 
de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en que se 
cumplen los criterios de auditoría del sistema de gestión ambiental 
fijado por la organización. 
No conformidad: Incumplimiento de un requisito. 
Registro documento: Que presenta resultados obtenidos, o 
proporciona evidencia de las actividades desempeñadas. 
Norma: Es un documento que describe los parámetros básicos de 
un producto, proceso o actividad que normaliza, cuya finalidad es 
hacer que las cosas sean similares. El cumplimiento de cualquier 
norma es voluntario, pero su cumplimiento es conveniente, ya que 
consigue una serie de ventajas y beneficios apara una organización.  





2.3 SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
Un Sistema Integrado de Gestión (de aquí en adelante lo abreviaremos 
como SIG) nos hace referencia a “una plataforma que permite unificar los 
sistemas de gestión de una organización. Usualmente estos sistemas en 
una empresa se trabajan de forma independiente con el fin de reducir costos 
y maximizar resultados” (Escobedo, 2014, pág. 28) 
Un SIG constituye una poderosa herramienta orientada hacia el uso eficiente 
de todos los recursos de una organización. Los Sistemas Integrados de 
Gestión que se implementan en una organización generalmente 
comprenden los Sistemas de Gestión de Calidad, Medio Ambiente y de 
Salud Ocupacional, esto varía de acuerdo a las actividades que realizan la 
empresa y sus prioridades. El presente trabajado está orientado a integrar 
estos tres Sistemas mencionados en la empresa EMPESE E.I.R.L. 
“Una empresa con un sistema integrado de gestión, deberá reflejar esta 
circunstancia en su organigrama, de manera que sea posible su desarrollo, 
implementación y mantenimiento en cada rama de la organización” 
(Enríquez Palomino, Sánchez Rivero, & Abril Sánchez, 2006, pág. 18) 
Los SIG pretenden conseguir la mejora continua de los procesos de la 
organización y la satisfacción del cliente mediante la calidad en la prestación 
de sus servicios.  
Integrar e implementar un Sistema Integrado de Gestión conlleva una serie 
de ventajas que a continuación se señalan: 
▪ Simplifica los requerimientos de los tres sistemas, ya que trabaja 
requerimientos comunes en un solo documento. 
▪ Optimiza los recursos de la organización, esto debido al buen uso de los 
recursos de la organización en los diferentes procesos y niveles. 
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▪ Reduce costos innecesarios. 
▪ Permite realizar auditorías integradas. 
▪ Reduce la elaboración de documentos. Por lo que reduce la duplicidad 
de políticas y procedimientos. 
▪ Permite la alineación de objetivos de distintos estándares y sistemas. 
▪ Crea sinergias. 
▪ Incrementa la motivación de los trabajadores, al trabajar en la 
implementación de valores. 
▪ Mejora de la efectividad y eficiencia de la organización y/o de las partes 
interesadas. 
El proceso de integración de los sistemas de gestión se verá facilitado con 
la aplicación de la norma UNE 66177:2005 Guía para la integración de los 
sistemas de gestión. Esta norma no es certificable, pero ofrece directrices 
generales para la elaboración y ejecución de un Plan de Integración en la 
organización, ayudando a la dirección en el diseño y establecimiento, con 
una serie de herramientas de autoevaluación y selección de plan y método 
de integración ajustados al contexto organizativo. Recordemos que la 
integración de Sistemas Integrados de Gestión es la respuesta a una 
necesidad estratégica de una empresa. 
 
2.3.1 SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD  
 
2.3.1.1 Definición de Sistema de Gestión de la Calidad 
Un Sistema de Gestión de Calidad (de aquí en adelante la 
abreviaremos como SGC) se basa en las normas ISO 9000 y sus 
diferentes series, estas son normas internacionales establecen 
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lineamientos, directrices y modelos para la implementación de 
Sistemas de Gestión de la Calidad. 
Por lo tanto, un SGC es una herramienta que permite a una empresa 
planear, ejecutar y controlar las actividades que permitan a la 
organización brindar servicios que cumplan con los estándares de 
calidad internacional y satisfacer las expectativas de los clientes. 
Un SGC comprende actividades mediante las que la organización 
identifica sus objetivos y determina los procesos y recursos 
requeridos para lograr los resultados deseados. El SGC gestiona los 
procesos que interactúan y los recursos que se requieren para 
proporcionar valor y lograr los resultados para las partes interesadas 
pertinentes. El SGC posibilita a la alta dirección optimizar el uso de 
los recursos considerando las consecuencias de sus decisiones a 
largo y corto plazo. Un SGC proporciona los medios para identificar 
las acciones para abordar las consecuencias previstas y no previstas 
en la provisión de productos y servicios. (Secretaría Central de ISO, 
2015, pág. 6) 
 
2.3.1.2 Normas ISO 9001 
La ISO 9001 es una norma internacional que necesariamente aplican 
las empresas en los SGC, esta norma otorga directrices de calidad 
con los que una empresa debe contar con sistema eficiente que le 
permita administrar y mejorar la calidad de sus procesos, productos 
y/o servicios. Esta norma se puede aplicar a cualquier organización, 
ya que no cuenta con un pre-requisito para su implementación. 
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En la actualidad las empresas de mayor envergadura se inclinan por 
los proveedores o por la prestación de servicios de empresas que 
cuentan con la Certificación de la ISO 9001, porque de este modo se 
aseguran de que la empresa seleccionada dispone de estándares de 
calidad en su sistema de gestión. 
La ISO 9001:2008 “Es una Norma Internacional que especifica los 
requisitos para un sistema de gestión de la calidad, cuando una 
organización:  
a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar 
regularmente productos que satisfagan los requisitos del cliente 
y los legales y reglamentarios aplicables. 
b) Aspira a aumentar la satisfacción del cliente a través de la 
aplicación eficaz del sistema, incluidos los procesos para la 
mejora continua del sistema y el aseguramiento de la 
conformidad con los requisitos del cliente y los legales y 
reglamentarios aplicables”. (Secretaría Central de ISO, 2015, 
pág. 12) 
 
2.3.1.3 Principios de la Gestión de la Calidad 
a) Enfoque al Cliente 
Las empresas dependen de muchos factores, pero sobre todo de sus 
clientes por lo tanto, deben entender las necesidades de los clientes, 
para poder satisfacer las necesidades de los clientes y tratar de 
superar lo que espera el cliente. 
La organización debe saber que las necesidades de sus clientes 
cambian constantemente. En consecuencia, la organización no sólo 
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tiene que esforzarse por conocer los requisitos de sus clientes, la 
organización debe ofrecer diversas soluciones mediante los 
productos y servicios con una gestión adecuada. 
b) Liderazgo 
El liderazgo establece el propósito y la razón en una organización. 
Ellos deben hacer y mantener una situación interior en la que el 
personal puede llegar a involucrarse para lograr las metas de la 
organización. 
El liderazgo actúa como cadena que influye en toda la administración 
de una Organización, con trabajadores a su cargo. Cuya función es 
evitar que se rompa esa conexión o cadena de la organización. 
c) Participación del personal 
El personal, es la esencia de una organización y su pleno deber 
habilita sus aptitudes para ser utilizados en beneficio de la empresa.  
La participación de cada colaborador es crítica, y además una 
organización tiene un arreglo de fuerzas y afirmaciones motivadoras. 
Sin estas dos actividades, es problemático para una organización 
obtener la dedicación del personal. 
d) Enfoque según los procesos 
Un resultado es más eficiente cuando los recursos son gestionados 
como un Proceso. 
Para que una organización funcione de manera eficaz, tiene que 
determinar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre sí. 
Una actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos, y que 
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se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se 
transformen en resultados, se puede considerar como un proceso.  
e) Enfoque de sistema para la gestión 
"Identificar, comprender gestionando los procesos en un sistema 
agrega la adecuación y la productividad de una organización en el 
logro de sus metas". 
Un punto definitivo buscado es lograr los objetivos. será entonces 
vital que la organización identifique y trate con precisión cada 
proceso interrelacionado. 
e) Mejora continúa 
La mejora continua de la ejecución general de una organización debe 
ser un objetivo constante de esta organización". 
Este cambio consistente de los procesos se lleva a cabo después del 
ciclo del PHVA del Dr. E. Deming: Planeación - Desarrollar - Control 
- Actuar, para hacer avances y progresos. 
f) Enfoque según en los hechos para la toma de decisiones 
Las decisiones dependen del análisis de la información y de los 
datos. 
Es necesario medir para poder llevar un control, y generalmente la 
falta de control conlleva a un desorden. 
g) Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor 
Es muy importante la Cooperación entre cliente y proveedor con el 
fin de que mejoren la eficiencia y la productividad. La realización de 
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una organización se logra a través del uso y el apoyo de un marco 
de administración de calidad destinado a mejorar en forma continua. 
El uso de los estándares de administración de valores brinda 
ventajas coordinadas, así como un compromiso imprescindible para 
la administración de gastos y peligros. 
 
2.3.2 SISTEMA DE GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE 
 
2.3.2.1 Definición del Medio Ambiente 
Se define medio ambiente como el Entorno en el que una 
Organización realiza actividades, incluyendo aire, agua, suelo, 
bienes naturales, vegetación, fauna, personas y sus interrelaciones. 
Los seres vivos, el suelo, el agua, el aire, los artículos físicos 
artificiales y los componentes típicos (por ejemplo, costumbres) 
constituyen la tierra. La preservación de esto es fundamental para la 
existencia práctica de épocas presentes y futuras. 
 
2.3.2.2 Norma ISO 14001 
Esta Norma Internacional determina las necesidades para un 
sistema de gestión ambiental que permita a una Organización crear 
y ejecutar una estrategia y metas que consideren requisitos legales 
y datos sobre perspectivas Ambientales. Se espera que sea 
pertinente de Acuerdo al tamaño de las Organizaciones y para 
adaptarse a diferentes condiciones culturales, geográficas, y 




Figura 1: Modelo del Sistema de Gestión Ambiental para esta Norma 
 
Fuente: Norma ISO 14001 
 
El logro del Sistema se basa en la dedicación de todos los niveles y 
elementos de la Organización y particularmente de la administración 
superior. Este marco permite que una Organización construya una 
estrategia ecológica, establezca metas y procedimientos para 
cumplir con responsabilidades de enfoque, tome las actividades 
importantes para mejorar su ejecución y muestre la consistencia del 
marco con las necesidades de esta Norma Internacional.  
El objetivo general de esta Norma Internacional es reforzar el seguro 
natural y la acción anti-contaminación para ajustarse a las 
necesidades financieras. Debe notarse que un número significativo 
de los prerrequisitos pueden ser conectados al mismo tiempo, o 





2.3.2.3 Identificación de Aspectos y evaluación del EIA 
La evaluación de un impacto ambiental es todo proceso ordenado, 
especializado y que analiza los resultados de las consecuencias 
ambientales de las tareas, proyectos, arreglos y enfoques para 
anticipar, modificar o moderar los impactos naturales y / o los 
impactos en la Tierra. 
Los aspectos ambientales encontrados deben ser cada uno de los 
relacionados con las actividades, productos que la organización 
puede controlar. 
 
2.3.3 SISTEMA DE GESTIÓN DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL 
TRABAJO 
La Seguridad y Salud en el trabajo es una especialidad que tiene como 
finalidad prevenir toda lesión y enfermedad relacionada por acción del 
trabajo, además de proteger y promover la salud y las buenas prácticas 
en el trabajo. La seguridad tiene como objetivo armonizar el ambiente y 
las condiciones de trabajo además del bienestar mental y salud física. 
Al hablar de la Gestión de Seguridad, alude esencialmente a la 
disposición de etapas, que se coordinan en un procedimiento constante 
para la evaluación y control de los riesgos laborales, lo que hace que 
las condiciones fundamentales para dar una oportunidad de trabajar de 
manera eficiente, busquen su ejecución adecuada y logre mejoras que 
tengan el éxito y continuidad. 
La Gestión de Seguridad debe ser liderada por el jefe, el gerente 
general, el residente, etc, con la participación de todos los trabajadores 
involucrados, garantizando la ejecución de las medidas de seguridad y 
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salud en el trabajo, el mejoramiento de la actitud hacia la seguridad por 
parte de los empleados, las condiciones y el medio ambiente laboral, y 
el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. La 
administración de la seguridad tiene principios que deben estar 
enfocados al ciclo PHVA (planificar, hacer, verificar y actuar). Lo que a 
largo plazo hará que el Sistema de Gestión sea más competente, ya que 
en un nivel básico se esboza como una estructura demostrada para 
llevar a cabo la administración y cambio consistente de los enfoques 
ejecutados y además los métodos y procedimientos recibidos por la 
organización. 
En consecuencia, se debe que las mejores organizaciones son 
supervisadas como unidades enteras, manteniendo una visión mutua, 
que infiere tener datos compartidos, evaluaciones cercanas, potenciar 
la colaboración y en todas las circunstancias que buscan trabajar como 
lo indican los estándares más rigurosos de calidad, seguridad y medio 
ambiente. 
 
2.3.3.1 Norma OHSAS 18001 
Las OHSAS 18001 tiene un origen es más actual que el de las ISO 
14001. Esta norma fue creada por varios organismos junto al grupo 
BSI (Compañía de estándares Internacionales), en el año 1999 como 
contestación a la disolución y a la carencia de igualdad de los varios 
estándares que presentaron las organizaciones y que no fueron 
identificados internacionalmente. La versión inicial de la norma 
OHSAS 18000 está integrada por estándares tales como: Las 
OHSAS 18001 tiene como objetivo promover los requisitos para 
implementación y el correcto manejo de un Sistema de Gestión de 
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Seguridad y Salud en el Trabajo. Las OHSAS 18002, tiene como 
función establecer un alineamiento con la finalidad de efectuar una 
implantación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo. En el año 2007 las determinaciones de la norma fueron 
totalmente renovadas en acuerdo a la transformación de los sistemas 
y las distintas variaciones tecnológicas. Estas actualizaciones 
permitieron la rentabilidad de alineamiento y acercamiento a las 
especificaciones orgánicas de las ISO 9001 e ISO 14001 
posibilitando la incorporación, estableciendo SIG (Sistemas 
Integrados de Gestión). 
 
2.3.3.2 Beneficios de aplicar la norma 
Las compañías deben de demostrar que sus negocios se organizan 
con eficacia y responsabilidad y que deban prestar un servicio seguro 
sin contra tiempos de inactividad originados por contratiempos o 
accidentes que sean relacionados con el trabajo. 
OHSAS 18001 trata las siguientes áreas clave: 
• Preparación para gestionar los riesgos. 
• Programa para la gestión de las normas OHSAS. 
• Comunicación y Consultoría. 
• Comprobación de funcionamiento. 
• Competencia, formación y concientización. 
• Preparación y respuesta ante emergencias. 
• Medición, supervisión y mejora del rendimiento. 
• Responsabilidad y estructura. 
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Cualquier organización que quiera instaurar un procedimiento formal 
para poder eliminar todos los riesgos asociados con la salud y la 
seguridad en el entorno de trabajo para los empleados, clientes y el 
público en general puede adoptar el estándar OHSAS 18001. 
La autenticación del sistema de gestión OHSAS 18001 posibilita a la 
empresa demostrar que se cumple las especificaciones y aporta las 
siguientes ventajas: 
• Disminución condicional del número de accidentes. 
• Decrecimiento potencial del periodo de inactividad y de los 
costos relacionados. 
• Evidencia de la conformidad normativa y legal. 
• Manifestación a las organizaciones involucradas en el 
compromiso con la seguridad y salud. 
• Evidencia de un orientación innovadora y progresista. 
• Disminución de potencial de costos de los seguros de 
compromiso civil. 
Los siguientes elementos nos ayudan a establecer el esqueleto 




En la fase de planificación se debe: 
• Definir, con la aprobación de la alta gerencia, la política de salud 
y seguridad en el trabajo de la organización.  
• Verificar que el compromiso de la alta gerencia fue constatado. 
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•  Se debe terminar la planificación para poder constituir un marco 
con la finalidad de gestionar los riesgos. 
• Se deben reconocer y comprender las responsabilidades 
legales, establecer unos objetivos y su respectivo programa de 
gestión para lograr implantarlos. Todo este desarrollo debe estar 
documentado. 
 
Implantación del sistema de gestión de la seguridad y salud 
A partir de la implantación lo que se debe es: 
• Registrar los procesos y se debe de crear un sistema de control 
de datos documentos. 
• Instaurar responsabilidades y funciones. 
• Constituir y establecer procedimientos y planes para 
emergencias. 
• Establecer varios procedimientos para los trabajadores y todas 
partes que estén involucradas para poder comunicar y consultar 
la información de seguridad y salud en el trabajo. 
• Adaptar un plan de control de funcionamiento. 
• Verificar el sistema de gestión para establecer las medidas 
correctivas que sean necesarias. 
Tener por objetivo principal la mejora continua del sistema de gestión 
a través de: 
• Implantar y documentar el compromiso, autoridad y 
responsabilidades en caso ocurran accidentes, incidentes, falta 
de conformidad y medidas preventivas y correctivas. 
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• Realización de las comprobaciones de gestión del sistema a 
intervalos definido y conocidos. 
• Establecer un recurso para los historiales y la debida gestión de 
todos los historiales. 
• Evaluación y auditoría y de la productividad del sistema de 
gestión de seguridad y salud. 
 
2.4 DISYUNTIVAS DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIÓN 
Toda organización tiene que realizar una identificación de la disponibilidad 
de recursos que posee, esto le permitirá tomar la decisión de la 
implementación de un solo Sistema o si va a realizar la integración de dos o 
más Sistemas de Gestión. 
Pero para la implementación de un SIG, la organización puede encontrarse 
con diferentes dificultades durante el proceso de integración de los sistemas, 
que a continuación mencionaremos: 
▪ Resistencia al cambio por parte de la Alta Dirección y/u otro personal de 
la empresa. Es frecuente encontrar esta dificultad debido a que la alta 
dirección tiene la idea errónea que deriva una inversión económica y de 
tiempo insulsos. 
▪  No contar con los recursos específicos (económicos, materiales, 
software, entre otros) que demanda la planificación y ejecución el plan de 
integración. 
▪ No contar con un personal con experiencia que apoye a la organización 
para elegir los métodos para la implantación de un SIG. 
El personal implicado en la implementación del SIG no cuenta con la 
capacitación y formación necesaria para este proceso. 
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3. DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 
  
3.1 PRESENTACION 
Imagen 1: Fachada de la empresa EMPESE E.I.R.L. 
 
                 Fuente: Google Maps 
- Número de RUC: 20497798443 
- Tipo Contribuyente: EMPRESA INDIVIDUAL DE RESP. LTDA 
- Nombre Comercial: EMPESE E.I.R.L. 
- Estado del Contribuyente: ACTIVO 
- Condición del Contribuyente: HABIDO 
- Dirección del Domicilio Fiscal: CALLE PRO-HOGAR NRO. 108 
AREQUIPA -AREQUIPA – MIRAFLORES 
- Actividad(es) Económica(s):  
▪ Principal - VENTA DE PARTES, PIEZAS Y ACCESORIOS 
PARAVEHÍCULOS AUTOMOTORES. 





El Taller de Servicio eléctrico “EMPESE E.I.R.L.”, se encuentra ubicado en 
la Calle ProHogar N° 108 en el Distrito de Miraflores, hacia el lado izquierdo 
del taller se encuentra la Calle Puno, hacia el lado derecho la Calle 22 de 
Agosto, hacia el frente y paralela a la calle esta la Avenida San Martín y, en 
la espalda del taller paralela a la calle esta la Avenida Goyeneche. El Taller 
de Servicio eléctrico “EMPESE E.I.R.L.”, cuenta con un área total de 187,61 
M2, la cual se divide en estacionamiento, atención al cliente y área de 
trabajo. El horario de atención es de lunes a viernes de 08:00 a 13:00 – 14:30 
a 18:00; sábados de 08:00 a 12:00, menos domingos y feriados. Los 
servicios que se ofrecen son mantenimiento, reparación y reconstrucción de 
motores de arranque y alternadores de todo tipo, rebobinados de motores, 
toda clase de instalaciones eléctricas de tablero y luces en maquinaria 
pesada y liviana 
Imagen 2 : Plano de Ubicación 
 
               Fuente: Google Maps 
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3.3 NATURALEZA JURÍDICA 
La empresa EMPESE E.I.R.L.  Está Constituida como persona jurídica 
empresa individual de responsabilidad limitada, con patrimonio propio para 
desarrollar actividades como pequeña Empresa. 
 
3.4 HISTORIA 
EMPESE E.I.R.L, Es una empresa dedicada a la venta de Repuestos y 
Servicios Eléctricos para maquinaria pesada y equipos livianos, cuyo 
objetivo de la empresa está dirigido a satisfacer las necesidades en la 
industria, minería, construcción, otorgando un servicio eficiente e inmediato.  
EMPESE E.I.R.L. está comprometida con mejorar y modernizar la atención 
a sus clientes para lo cual tiene equipos de control y prueba que permiten 
estar de acuerdo al avance tecnológico que viene afectando la electricidad 
en especial la automotriz y de maquinaria pesada. Además de la 
implantación de Políticas de Calidad y Sistema de Calidad de acuerdo a la 
serie de las normas ISO 9000 que otorgue confianza a sus usuarios. 
Se centra en mejorar y modernizar la atención respecto a sus clientes para 
los que tiene control y prueba que permiten estar acorde con la tecnología 
mecánica eléctrica y electrónica. 
▪ Razón Social: EMPESE E.I.R.L. 
▪ RUC: 20497798443 
▪ Dirección: Pro Hogar 108 Miraflores – Arequipa 
▪ Telefax: 287001 
▪ Representante Legal: Lucia Jacobo Ventura 




3.5 ACTIVIDAD ECONÓMICA 
La actividad económica consiste en la venta de Repuestos y Servicios 
Eléctricos para equipo pesado y liviano, para los diferentes sectores 
(industria, minería, construcción y transporte. 
 
3.6 ESTRUCTURA ORGÁNICA 
La estructura orgánica está conformada por tres niveles:  
1er Nivel: Gerencia general 
2do Nivel: Departamentos, oficinas 
3er Nivel: Técnicos 
Imagen 3: Organigrama de la empresa EMPESE E.I.R.L. 
 





3.7 PROCESOS PRINCIPALES 
• Solicitud del pedido de servicio: en esta etapa el cliente hace la solicitud 
del servicio mediante un correo electrónico adjuntando las bases del 
concurso, detallando: la descripción del servicio, requerimientos 
técnicos, alcances, consideraciones generales y cronograma del 
proceso de selección. 
• Evaluación de la solicitud de servicio: en esta etapa se realiza la 
evaluación administrativa de los requerimientos hechos por el cliente y 
luego la verificación en capo de la solicitud del servicio. 
• Elaborar cotización: una vez valorado los requerimientos del servicio se 
elabora el presupuesto, que deberá ser aprobado por el cliente para 
continuar con los demás procedimientos. 
• Orden de servicio: el cliente lo emite después de aprobar la cotización, 
esto indica que el servicio se debe ejecutar. 
• Planificación: en esta etapa se desarrollan los siguientes pasos: 
- Se haces la lista de equipos, materiales y otros que sean necesarios 
para cumplir con la orden de servicio, 
- Se gestiona y entrega la documentación necesaria para el 
cumplimiento del servicio (análisis de trabajo seguro - ats, seguro 
complementario de trabajo de riesgo – sctr, otros) y 
- Se gestiona toda autorización necesaria (permisos de ingreso a 
áreas restringidas, permiso de trabajos de alto riesgo, otros). 
• Ejecución: esta etapa comprende el desarrollo del trabajo de acuerdo a 
la orden de servicio. A continuación, se detallan los procesos para tres 
servicios: 
a) Equipamiento de tableros de fuerza. 
b) Verificación y señalización de la zona de trabajo. 
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c) Traslado del tablero, equipos, herramientas y personal a la zona de 
trabajo. 
d) Trazado de panel. 
e) Montaje de accesorios eléctricos auxiliares y equipos eléctricos. 
f) Cableado de sistema de fuerza y control. 
g) Rotulación de equipos eléctricos. 
h) Codificación de cables. 
i) Pruebas FAT (pruebas de aceptación de fábrica) 
j) Instalación de tubería eléctrica metálica para control y fuerza. 
k) Verificación y señalización del punto de instalación. 
l) Traslado de equipos, herramientas y personal al punto de instalación. 
m) Medición de tubería. 
n) Corte de tubería. 
o) Doblado de tubería. 
p) Habilitación de soporte para tubería. 
q) Instalación de tuberías en los soportes. 
 
4. METODOLOGÍA DE IMPLEMENTACION  
 
4.1 PLANIFICAR 
4.1.1 DIAGNÓSTICO/ANÁLISIS DE LA EMPRESA 
Para realizar el diagnóstico de la empresa se ha empleado la 






Tabla 1: Análisis FODA 
FORTALEZAS ESTRATEGIAS 
F.1 Se encuentra definida las políticas y el 
reglamento de la empresa 
Revisión periódica de la documentación de 
proceso 
F.2 Se encuentran definidas las funciones 
y responsabilidad del personal 
Capacitación sensibilización del personal 
operativo y lideres 
F.3 Los trabajadores que realizan el 
servicio tienen experiencia en la labor que 
se ejerce 
Capacitación sensibilización del personal 
operativo y lideres 
F.4 Existe periodicidad en el cambio de 
EPP. 
Implementar procedimientos de control 
operacional 
F.5 Se realizan exámenes de ingreso y 
anuales al personal 
Control de vigencias de exámenes 
médicos 
F.6 Apoyo de la alta dirección al cambio 
Aprovechar el apoyo de la alta dirección 
implementar el SIG 
DEBILIDADES  
D.1 No se encuentra implementado el SIG Implementar un SIG 
D.2 No todo el personal conoce las 
políticas y reglamento 
Capacitación y sensibilización del personal 
D.3 No se ha capacitado al personal en las 
funciones y responsabilidades que les toca 
ejercer 
Capacitaciones en funciones de 
responsabilidad, desarrollo del MOF. 
D.4 No existe toma de conciencia en 
cuanto a la seguridad permanente y el 
cuidado del medio ambiente 
Capacitación y sensibilización del personal 
e implementar procedimientos 
D.5 No se cuenta con el personal idóneo 
para desempeñar los cargos 
Definir Perfil de puestos dentro del manual 
de organización y funciones 
D.7 No hay disponibilidad de tiempo del 
personal para la implementación del SIG 
Contratación de personal de apoyo- 
Coordinador de SIG. 
D.8 Los exámenes médicos no se están 
llevando a cabo a la salida del personal. 
Control de vigencias de exámenes medico 
D.9 No se hace seguimiento en el 
mantenimiento de equipos, maquinarias y 
herramientas. 
Seguimiento a programa de 
mantenimiento preventivo 
D.10 Algunos de los implementos de 
seguridad no están certificados y no se 
cumple la periodicidad del cambio. 
Coordinación con logística e 
implementación de procedimiento para el 
control de EPPS. 
D.11 No existe verificación de los 
productos comprados en cuanto a lo 
referido a EPP, herramientas. 
Coordinación con logística e 
implementación de procedimiento de 
compra 
D.12 No hay una disposición adecuada de 
los residuos en general 
Plan de gestión ambiental. 
D.13 No se ha realizado una adecuada 
identificación de los requisitos legales 
Identificación de requisitos legales que 
incluyan normativa local del sector. 
ASPECTOS EXTERNOS 
OPORTUNIDADES  
O.1 Homologación como proveedores implementación del SIG 
O.2 Localización de la empresa respuesta rápida para emergencias 
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O.3. Respaldo de la normativa vigente 
para aplicar los controles de seguridad 
Mejorar los controles de seguridad en las 
actividades de seguridad. 
O.4 Proveedores de implementos de 
seguridad que brindad garantías de sus 
productos y cumplen la normativa 
selección de proveedor adecuado 
O.5 Incrementar los niveles de satisfacción 
del cliente a través de los paquetes 
económicos. 
Implementar planes de acción 




A.1 La mayoría de las empresas tienen 
implementado el SIG 
Implementación del SIG 
A.2 Reducción de contratos con clientes Implementación del SIG 
A.3 Limitación de trabajos con empresas 
grandes 
Implementación de SIG para proceder con 
homologación SGS 
       Fuente: Elaboración propia 
 
▪ Misión  
“Proporcionar productos y servicios al sector industrial y minero; 
ofreciendo solución con calidad y estilo, cumpliendo los 
estándares señalados en las normatividades y reglamentaciones 




Ser la empresa reconocida en el sector eléctrico líder en la región 
Arequipa, en productos y servicios eléctricos, con capacidad de 
garantizar la satisfacción total a nuestros clientes. 
 
En el siguiente cuadro indica la evaluación inicial de la empresa EMPESE, 










4.1 Requisitos Generales   xx 
4.2 Requisitos de documentación   xx 
5.1 Compromiso de la dirección    xx 
5.2 Enfoque al cliente x   
5.3 Política de calidad   X 
5.4 Planificación x   
5.5 Responsabilidad, autoridad y 
comunicación  x   
5.6 Revisión por la dirección   X 
6.1 Provisión de recursos x   
6.2 Recursos humanos x   
6.3 Infraestructura x   
6.4 Ambiente de trabajo x   
7.1 Planificación de la realización del 
servicio x   
7.2 Procesos relacionados al cliente x   
7.3 Diseño y desarrollo x   
7.4 Compras x   
7.5 Producción y prestación de servicio x   
7.6 Control de equipos de seguimiento y 
medición   X 
8.1 Generalidades   X 
8.2 Seguimiento y medición   X 
8.3 Control de producto no conforme   X 
8.4 Análisis de datos   X 
8.5 Mejora   X 
ISO 14001:2004 
4.1 Requisitos generales   X 
4.2 Política ambiental   X 
4.3 Planificación   X 
4.4 Implementación y operación   X 
4.5 Verificación    X 
4.6 Revisión por la dirección   X 
OSHAS 18001:2007 
4.1 Requisitos generales   X 
4.2 Política de seguridad y salud en el 
trabajo   X 
4.3 Planificación   X 
4.4 Implementación y operación   X 
4.5 Verificación    X 







Gráfico 1: Porcentaje de cumplimiento en el diagnostico integrado 
  
                         Fuente: Elaboracion propia  
 
 CUMPLE 
 NO CUMPLE 
 
Diagnóstico 
En el análisis de la evaluación efectuada a través de la lista de verificación, 
se detectaron que no existen políticas de calidad, de seguridad y medio 
ambiente, existen requisitos que inconscientemente los cumplen, ya que 
mantienen documentación de ciertas actividades que realizan dentro del 












C U M P L I M I E N T O  D E L  S I G  N O  C U M P L I M I E N T O
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CUMPLIMIENTO DEL SIG 35% 
















Invierten su dinero 
en la organización 






• Incrementar las utilidades de la empresa a 
través de generar nuevas inversiones. 
• Facilitar una mejor gestión de riesgo y 
reputación en la imagen de la empresa. 
• Desarrollar la confianza para incrementar el 
valor de la inversión. 
• Posibilitar el desarrollo de nuevos mercados y la 
identificación de nuevas oportunidades 
estratégicas. 
X X X 
Alta Dirección / 
Gerencia 
 
Asumen la gestión 
de la empresa, con 
el objetivo de que se 
cumplan las metas 
de la organización. 
• Desarrollar la confianza entre la empresa y sus 
proveedores. 
• Permitir la combinación de recursos 
(conocimiento, personas, dinero y tecnología) 
que resuelva los problemas y alcances objetivos 
que la organización no pueden lograr de forma 
independiente. 
• Conducir a un desarrollo social más equitativo y 
sostenible al brindar una oportunidad de 
participar en los procesos de toma de 
decisiones a quienes tienen derecho a ser 
escuchados. 
• Reconciliar conflictos entre sus intereses, los de 
las partes interesadas y los de la sociedad en 
general 






• Que la organización cumpla con las normas 




cambio de un salario 
o remuneración. 
 
• Reconocimientos por parte de la Empresa por 
su desempeño laboral. 
• Capacitaciones para el aprendizaje continúo de 
sus colaboradores. 
• Que la organización les brinde estabilidad 
laboral. 
• Que cuente con un sistema de Gestión de Salud 
y Seguridad que permita identificar peligros, 
prevenir riesgos y accidentes. 
Clientes 
Consumidor que 
requiere de un 







• Que la organización brinde un producto de 
acuerdo a las expectativas del consumidor. 
• Que la organización brinde un producto acorde 
al precio. 
• Accesibilidad del producto para el cliente. 
• Que la organización brinde variedad y 
exclusividad en sus productos. 
• Que la organización incremente el número de 
promociones que se realizan anualmente. 
X X  
Proveedores 
Encargados de 
abastecer a la 
empresa de los 
productos, 
materiales, equipos, 




• Que la organización brinde relaciones 
financieras de largo plazo 
• Que provean una asistencia apropiada para la 
implementación de nuevos proyectos. 
• Que exista una contraprestación económica 
equitativa por productos y servicios  
X  X 
Estado / Gobierno 
 
Entidad encargada 
de crear las leyes 
bajo las cuales 
deberá funcionar la 
organización 
• Que la organización cumpla con la Legislación 
vigente en jurisprudencia laboral, tributaria, de 
Salud y Seguridad Ocupacional, de 
Medioambiente, etc 
• Generación de Empleo bajo el cumplimiento 
laboral. 






• Brindar la seguridad jurídica que la organización 
requiere para cautelar sus intereses.  
• Desarrollar el buen funcionamiento de la 
organización mediante el pago de beneficios 
laborales, creando impuesto al estado. 
Comunidad 
Grupo de personas 
que viven alrededor 
del área donde se 
realizan las 
actividades de la 
empresa. 
• Que la organización con sus actividades no 
modifique el medio en el cual se desarrollan. 
• Que la organización tenga una buena relación 
con la Comunidad, así como con el Medio 
Ambiente. 








• Generar ingresos económicos mediante la 
difusión de productos por medios de 
comunicación. 
• Difusión de la marca. 
X   
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4.1.2 POLÍTICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  
La Política de Sistema Integrado de Gestión se describe en el ANEXO 01: 
POL-SIG-01, se establecen objetivos generales de mejora por niveles de 
la empresa, estos objetivos son medibles y están adecuados con la Política 
de Seguridad, Calidad, y Ambiental, incidiendo en el nivel de Calidad del 
Servicio y de la satisfacción de sus trabajadores y el mantenimiento del 
ecosistema A continuación mencionamos los objetivos de la Política de 
Sistema Integrado de Gestión. 
✓ Velar periódicamente por el cumplimiento de los requisitos del cliente, 
legales y reglamentarios aplicables, y aquellos que se someten 
voluntariamente relacionados con la calidad, seguridad, medio 
ambiente y comunidad, que promuevan las mejores prácticas en la 
industria. 
✓ Inducir a nuestros trabajadores una actitud responsable en materias de 
Calidad, Medio Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo, a 
través de su sensibilización y capacitación adecuadas a sus 
requerimientos. 
✓ Promover la mejora continua de los procesos, gestionando las 
actividades y recursos de EMPESE E.I.R.L., como si de un proceso se 
tratara, posibilitando la obtención más eficiente de resultados 
coherentes, planificando con criterios ambientales las actuaciones que 
repercutan en el medio ambiente y utilizando la tecnología disponible y 
económicamente viable en orden a prevenir la contaminación y 
promover el desarrollo sostenible. 
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✓ Promover la formación, sensibilización y participación de todo el 
personal, en temas referidos a los ámbitos de seguridad y salud 
ocupacional, medio ambiente y calidad. 
✓ Comunicar a todo el personal de EMPESE E.I.R.L. y a quienes trabajen 
en su nombre, la Política de Sistema Integrado de Gestión, instruyendo 
y sensibilizando a dicho personal, mediante las oportunas sesiones de 
formación, garantizando una comunicación fluida con el personal de 
EMPESE E.I.R.L., en materia de Calidad, Seguridad y Medio Ambiente, 
con el fin de aumentar la eficacia del S.I.G. 
✓ Controlar los procesos para evaluar su desempeño ambiental, de 
seguridad y salud ocupacional y en calidad. 
 
4.1.3 OBJETIVOS DEL SIG  
El desarrollo y seguimiento de los objetivos se encuentran en el ANEXO 
02: MAT-SIG-01 MATRIZ DE INDICADORES. 
Los objetivos generales del Sistema Integrado de Gestión son: 
 Optimizar los procesos 
 Minimizar los riesgos laborales 
 Aumentar la satisfacción de los clientes internos y externos  
 Reducción de aspectos ambientales 
 
4.1.4 FLUJO DE PROCESO 
Este flujo de proceso de la empresa EMPESE EIRL es una representación 
gráfica del proceso de venta de servicios de taller/campo. Cada paso del 
proceso es representado por un símbolo diferente que contiene una breve 
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descripción de la etapa de proceso revisar ANEXO 03: FLU-SIG-01 FLUJO 
DE PROCESO. 
Imagen 4: Extracto del documento FLU-SIG-01 
 
Fuente: EMPESE EIRL 
 
4.1.5 MAPA DE PROCESO 
De acuerdo a la Empresa se establecen los procesos para tener un mejor 
Enfoque y así conocer su interacción con las diversas áreas, pudiendo de 
esta manera entender la información que se maneja. 
Los cuales hay que analizarlos para poder ser adaptados a las mejores 
prácticas para el bien común de la organización de acuerdo al ANEXO 04: 




Imagen 5: Mapa de Procesos del documento MAP-SIG-01 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
4.1.6 MAPA DE RIESGOS 
El Mapa de Riesgos de EMPESE EIRL es un plano de las condiciones de 
trabajo, que nos ayuda a identificar y localizar los problemas y las acciones 
de promoción y protección de la salud de los trabajadores en la 
organización del empleador y los servicios que presta.  
Es una herramienta participativa y necesaria para llevar a cabo las 
actividades de localizar, controlar, dar seguimiento y representar en forma 
gráfica, los agentes generadores de riesgos que ocasionan accidentes, 
incidentes peligrosos, otros incidentes y enfermedades ocupacionales en 
el trabajo. Se cuenta con el mapa de riesgos ANEXO 05: MAP-SIG-02 




Imagen 6: Mapa de Riesgos Map-SIG-02 
 
              Fuente: Elaboración propia 
 
4.1.7 IPER 
Mediante este procedimiento se establecerá una metodología para 
identificar los peligros y evaluar los riesgos en Seguridad y Salud 
Ocupacional, con el objeto de clasificarlos para que se establezcan 
Objetivos, Metas y/o Controles Operacionales el documento que describe 
los mecanismos para la llevar a cabo estas acciones se encuentra en el 
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ANEXO 06: PR-SIG-01 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACIÓN DE 
PELIGROS, EVALUACIÓN DE RIESGOS Y CONTROLES. 
 
4.1.8 PLAN SIG 
La finalidad del presente plan es establecer las acciones y procedimientos 
para implementar el SIG donde se reúne los objetivos, política, asignación 
de recursos, etc. y este proceso se inicia con la planificación y control de 
los procesos para finalmente llegar a la etapa de Auditorías. Con la 
finalidad que al implementar el SIG lograremos la satisfacción de las partes 
interesadas. ANEXO 07: PLN-SIG-01 PLAN SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN. Donde se especifica el Cronograma de Actividades e 
Implementación del SIG, como también el Plan de Inversión del mismo. 
 
4.1.9 MATRIZ DE INDICADORES 
El seguimiento del desempeño se realizará a través de la Matriz de 
Indicadores de Gestión”, que será alimentado de los resultados de los 
indicadores que maneja cada proceso, los cuales están identificados en 
sus respectivas caracterizaciones; y estos a su vez de las no 
conformidades y controles operacionales establecidos en toda la 






4.2.1 INTERACCIÓN DE PROCESOS 
 
En EMPESE EIRL se produce una interacción efectiva entre la gerencia, 
jefatura y personal, todas instancias apropiadas para expresar opiniones, 
ideas, sugerencias, aunar criterios, compartir estrategias y motivar al 
equipo de trabajo. Esto quiere decir que la interacción se da entre los 
procesos estratégicos, procesos claves y los procesos de apoyo. Ver 
ANEXO 04: MAP-SIG-01 MAPA DE PROCESO. 
 
4.2.2 MANUAL SIG 
El Manual SIG de la empresa define las intenciones y directrices globales 
de la Alta Dirección, relativas a calidad, medio ambiente, seguridad y salud 
ocupacional; Incluye el propósito del SGI, procedimientos establecidos e 
interacción de los mismos; referencia a los procedimientos más detallados. 
ANEXO 08: MA-SIG-01 MANUAL DE SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN. 
 
4.2.3 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
La distribución de las responsabilidades entre el personal de EMPESE 
E.I.R.L., así como la definición de sus funciones se encuentran detalladas 
mediante el Organigrama y las fichas de Perfil de Puesto de trabajo 
ANEXO 09: ORG-SIG-01 ORGANIGRAMA y ANEXO 10: MA-SIG-02 
































Fuente: Elaboración propia  
 
4.2.4 COMUNICACIÓN  
La Gerencia General, establece canales apropiados de comunicación tanto 
internos como externos a la empresa, a través de, comunicaciones con 
grupos específicos (Clientes, Proveedores, Autoridades, otros), mediante 
la Intranet de la empresa, página Web, libro de reclamos para nuestra 
comunidad, buzones de sugerencia internos, paneles informativos donde 
se publica el estado de consecución de los objetivos del SIG, de la 
organización de acuerdo al procedimiento “Consulta y Comunicación”. 





a) COMUNICACIÓN INTERNA 
La comunicación interna multidireccional garantiza que el personal 
propio y contratado por EMPESE E.I.R.L., conozcan el Sistema 
Integrado de Gestión y puedan además contribuir al cumplimiento 
de la Política del Sistema Integrado de Gestión y a la mejora 
continua. También sirve como medio de recepción de información 
relacionada al SIG y las actividades de la empresa.  
Las áreas que reciben las comunicaciones internas deben tener 
documentada la gestión y registrar la decisión tomada. Los temas a 
comunicar son: 
• Roles y Funciones de los trabajadores 
• Riesgos y peligros a los cuales están expuestos 
• Aspectos significativos dentro de las actividades de la empresa 
que afectan al medio ambiente 
• Requisitos del cliente si están involucrados en el servicio 
• Requisitos legales correspondientes a las tareas que 
desempeñan 
• Políticas, Objetivos y programas del SIG 
• Información documentada del SIG que corresponda al puesto 
de trabajo 
• Preparación y respuesta a emergencias 
• Investigación de incidentes 
• Cambios en el SIG 





• Reunión Comité Paritario 
• Charlas  
• Inducción personal nuevo 
• Inducción de campo especifica por puesto 
• Audiovisuales 
• Vía Teléfono  
• Servidor de red 
 
b) COMUNICACIÓN EXTERNA 
EMPESE E.I.R.L. identifica las partes interesadas a las cuales se 




• Entidades Financieras 
• Entes Gubernamentales 
• Otros  
Para la comunicación de la Política y los objetivos se distribuirá una copia 
de la misma a todo el personal del mismo, que se entregará con la nómina 
o con el contrato en caso de incorporación de personal nuevo además de 
estar en la página web de la empresa. 
Respecto al correo electrónico, estas comunicaciones no se registrarán, 
quedando archivadas en formato digital. 
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La Gerencia General realiza reuniones mensuales con todas las Gerencias 
de Área, en donde se da a conocer el resultado del periodo y/o los próximos 
nuevos desafíos para que lo den a conocer al personal de sus áreas y 
soliciten la activa participación de sus colaboradores. 
 
4.2.5 MANUAL OPERATIVO  
Mediante el manual operativo se proveerá lineamientos que aseguren que 
se hayan tomado medidas de precaución con el fin de evitar accidentes 
causados por cualquier actividad crítica de acuerdo a los Procedimientos 
ANEXO 12: MA-SIG-03 MANUAL OPERATIVO. 
a) OBJETIVO DEL MANUAL OPERATIVO 
Proveer lineamientos que aseguren que se hayan tomado medidas de 
precaución con el fin de evitar accidentes causados por cualquier 
actividad crítica EMPESE E.I.R.L. 
b) ALCANCE  
Aplica para las actividades de mantenimiento preventivo de equipo 
liviano y pesado y para realizar mantenimiento correctivo de equipo 
liviano y pesado 
 
4.2.6 MANUAL TRANSVERSAL 
Este manual involucra la correspondencia de cada elemento con los 
requisitos de las tres normas, los cuales tenemos:  
 Procedimiento de control de documentos y registros.  Tiene por 
objetivo establecer, documentar, controlar y mantener los documentos 
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y registros del Sistema Integrado de Gestión de EMPESE E.I.R.L., 
para asegurar la implementación en base a los requisitos de las 
normas ISO 9001: 2008, ISO 14001: 2004 y OHSAS 18001: 2007, y 
aquellos establecidos por la organización. 
 Procedimiento de no conformidad acciones correctivas y 
preventivas. Tiene por objetivo establecer las actividades para 
identificar, analizar y eliminar las causas de las No Conformidades 
(NC), observaciones, hallazgos, como resultado de seguimiento y 
evaluación al Sistema de Gestión Integrado (SGI), así como plantear 
las correcciones o acciones correctivas que permitan mitigar el 
impacto causado o tomar acciones preventivas para prevenir su 
ocurrencia. 
 Procedimiento de auditorías internas. Tiene por objetivo describir 
las actividades para realizar un programa de Auditorías Internas, 
tomando como consideración el estado y la importancia de los 
procesos a auditar con el objeto de evaluar, la suficiencia, le eficacia, 
la eficiencia y la efectividad del Sistema de Gestión Integrada 
 Procedimiento de revisión por la dirección. Tiene por objetivo 
Establecer la metodología para describir el proceso de revisión del 
Sistema de Gestión Integrado relacionados con la conveniencia, 
eficacia, eficiencia, efectividad y adecuación.  




4.2.7 PLAN DE CONTINGENCIA DEL SIG 
Para EMPESE E.I.R.L. resulta muy importante establecer los planes de 
contingencias ante emergencias ambientales, accidentes de trabajo y 
cómo afrontar retrasos si se presentaran en el servicio.  
Integramos en el sistema de gestión la metodología para identificar y 
responder ante situaciones de emergencia, que pretende conseguir que 
cualquier incidente que pueda ocurrir, tenga una influencia mínima o nula 
sobre: 
1. Las personas 
2. El ambiente 
3. Las instalaciones 
4. La continuidad de las actividades 
Mediante el Plan PLN-SIG-01 PLAN DE CONTINGENCIA DE 
EMERGENCIAS (ANEXO 14) se determinan las actuaciones y 
responsabilidades en caso de emergencia. En él se hace referencia al para 
las actuaciones que deberán garantizar la integridad de las personas y 
minimizar los impactos ambientales que pudiera tener una situación de 
emergencia. 
En el PLN-SIG-02 PLAN DE CONTINGENCIA PARA SERVICIOS (ANEXO 
14) se menciona los riesgos, los actores y sus responsabilidades frente a 
la ocurrencia de eventos adversos que podrían perjudicar los servicios y 







4.2.8 PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
EMPESE EIRL planifica y realiza los trabajos bajo condiciones controladas, 
las cuales incluyen, cuando sea aplicable: 
a) Información disponible respecto a las características del servicio. 
b) Instrucciones de trabajo. 
c) Uso de los equipos apropiados, tanto para la realización de los 
procesos como para la medición de los parámetros necesarios que 
aseguren el cumplimiento de las especificaciones y las condiciones de 
seguridad. 
d) Actividades de liberación, entrega y posterior a la entrega. 
Los bienes propiedad del cliente que nos sean cedidos, serán identificados 
y protegidos debidamente, manteniéndoles puntualmente informado al 
cliente de cualquier circunstancia relacionada con su propiedad. 
Además, EMPESE EIRL identifica los productos y controla la trazabilidad, 
cuando sea requisito especificado, mediante medios adecuados durante el 
proceso y preserva la conformidad del producto hasta su entrega a cliente. 
Las disposiciones necesarias para asegurar que se desarrollan de manera 
controlada las operaciones productivas, se han definido mediante los 
procedimientos. ANEXO 12: MA-SIG-03 MANUAL OPERATIVO. 
 
4.3 VERIFICAR 
4.3.1 CONTROL DE INDICADORES 
El Encargado del SIG debe generar el Registro “Informe de Gestión 
Mensual de Indicadores SIG”, Indicado en Informe Mensual Estadístico, 
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establecido en el sistema, que deben contener al menos los siguientes 
índices: Índice de Frecuencia, Índice de Gravedad y Accidentabilidad. 
 
4.3.2 MONITOREO 
El objetivo es establecer el procedimiento para monitorear y medir 
periódicamente el desempeño del Sistema de Gestión Integrado, 
proporcionando una herramienta que facilite la formulación, medición y el 
análisis de los indicadores del Sistema de Gestión Integrado.  
El continuo monitoreo permitirá establecer las condiciones e identificar 
diversas situaciones beneficiosas o adversas que se derivan de la 
implementación del Sistema de Gestión Integrado, tomando acción hacia 
una Mejora Continua. ANEXO 15: PR-SIG-09 PROCEDIMIENTO DE 
MEDICIÓN Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPEÑO  
 
4.3.3 METODOLOGÍA DE:  
a) No conformidades, Acciones Correctivas y Acciones 
Preventivas 
EMPESE E.I.R.L establecer las actividades para identificar, analizar y 
eliminar las causas de las No Conformidades (NC), observaciones, 
hallazgos, como resultado de seguimiento y evaluación al Sistema 
Integrado de Gestión, así como plantear las correcciones o acciones 
correctivas que permitan mitigar el impacto causado o tomar acciones 
preventivas para prevenir su ocurrencia. 
Es muy importante contar con el Reporte de No Conformidad y el 
seguimiento de las acciones correctivas y preventivas. Ver ANEXO 13: 
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PR-SIG-05 PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDAD, ACCIONES 
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS. 
b) Control de Trabajo No Conforme 
EMPESE E.I.R.L asegura que las actividades y productos que NO 
Conformes con los requisitos establecidos se identifican debidamente, 
y se gestionan para minimizar las consecuencias negativas tanto para 
el cliente, como para las personas y el medioambiente. Para ello se ha 
establecido el procedimiento ANEXO 13: PR-SIG-08 
PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME. 
c) Auditorías Internas 
Como herramienta principal de verificación de la eficacia del sistema 
integrado de Gestión se ha establecido el procedimiento ANEXO 13: 
PR-SIG-06 PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍAS INTERNAS. 
En dicho procedimiento se definen las disposiciones y la metodología 
para: 
a) Planificación de Auditorias 
b) Cualificación de Auditores 
c) Preparación y Ejecución de las Auditorias 
d) Documentación e Informes 
e) Seguimiento de No Conformidades 
Los resultados de las Auditorias son uno de los puntos de análisis en la 






Se establecerá lineamientos para la atención de quejas que se realicen 
tanto interna (todo el Personal de la empresa) como externa (Las partes 
interesadas externas pueden ser: Clientes, Proveedores, Vecinos, 
Bancos, etc.), en relación con el sistema de gestión de Calidad, con el 
fin de mejorarlo revisar procedimiento de quejas. 
Ver el ANEXO 11: PR-SIG-02 PROCEDIMIENTO DE 
COMUNICACIÓN. 
e) Retroalimentación 
Con periodicidad anual, y sin perjuicio de otra información la Dirección 
de EMPESE E.I.R.L.  revisará los resultados del sistema Integrado de 
Gestión para asegurarse de su conveniencia, adecuación y eficacia 
continuas. En estas revisiones se evalúa la posibilidad de emprender 
acciones de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema 
de gestión.   
 
4.4 ACTUAR 
4.4.1 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN  
La dirección tiene que revisar el SIG de la empresa a intervalos 
planificados, ya que se tiene que asegurar la idoneidad, la adecuación, la 
eficiencia y la alineación con la dirección estratégica de la empresa. 
La revisión por la dirección del SIG es una herramienta que asegura la 
conveniencia, la adecuación y la eficiencia. La revisión debe tener en 
cuenta todos los cambios que se produzcan en la empresa EMPESE EIRL. 
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En estas revisiones se evalúa la posibilidad de emprender acciones de 
mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestión. A 
continuación, en la revisión por la dirección se implementa un calendario 
donde se especificarán las fechas que se realiza la revisión. ANEXO 13: 
PR-SIG-07 PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN. 
 
4.4.2 MEJORA CONTINUA  
Mediante el procedimiento ANEXO 13: PR-SIG-07 PROCEDIMIENTO DE 
REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN, establece los métodos oportunos y 
necesarios que permiten mejorar continuamente la eficacia del Sistema 
Integrado de Gestión. Los citados métodos deben estar basados en: 
• La Política de la Calidad de la Empresa. 
• Los Objetivos Anuales de Mejora 
• Los resultados de las auditorías. 
• El análisis de los datos. 
• Las Acciones Correctivas y Preventivas. 




5. RESULTADOS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
5.1 RESULTADOS 
 De acuerdo al diagnóstico de la empresa refiriéndose a su madurez 
complejidad y riesgo se decidió elaborar la documentación en base al 
método de integración avanzado. 
 
 Luego se empezó con la elaboración de documentos de acuerdo a las 
normas OHSAS18001:2007, ISO 9001:2008, ISO 14001:2004. en la cual 
se crea la política integral, la misión y la visión de la empresa, se establecen 
los objetivos integrados de gestión definiéndose los indicadores de gestión. 
 
 Se creó manual del SIG en el cual se establecen actividades para llevar a 
cabo la integración. 
 
 Se establecieron los documentos relacionados con el sistema de gestión 
integrado: 
▪ Manual SIG. 
▪ Manual de organización y funciones. 
▪ Manual operativo. 
▪ Manual transversal. 
▪ Plan SIG. 
▪ Plan de contingencia de emergencias. 
▪ Plan de contingencia de para servicios. 




▪ Procedimiento de comunicación. 
▪ Procedimiento de elaboración de documentos. 
▪ Procedimiento de control de documentos y registros. 
▪ Procedimiento de no conformidad, acciones correctivas y preventivas. 
▪ Procedimiento de auditorías internas 
▪ Procedimiento de revisión por la dirección 
▪ Procedimiento de producto/servicio no conforme. 
▪ Procedimiento de medición y seguimiento del desempeño. 
▪ Procedimiento de mantenimiento preventivo de equipo liviano y pesado. 




5.2 CONCLUSIONES  
 
- Se ha propuesto el Sistema Integrado de Gestión para la empresa EMPESE 
E.I.R.L., mediante la elaboración de manuales, planes, procedimientos u 
otros documentos referentes a los requisitos de las Normas 
OHSAS18001:2007, ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004. Documentos 
necesarios que permitirán que la empresa pueda prepararse para una 
certificación bajo los lineamientos de las normas antes mencionadas. 
 
 Mediante los diagnósticos iníciales se distinguen las insuficiencias que 
permitieron crear un sistema que sea satisfactorio a las necesidades de la 
Empresa EMPESE E.I.R.L. Prueba reconocible de las necesidades, 
ambientales, de calidad y Seguridad que hacen que la Empresa crezca 
competente y productivamente. En el análisis de la evaluación efectuada a 
través de la lista de verificación, se detectaron que no existen políticas de 
calidad, de seguridad y medio ambiente, existen requisitos que 
inconscientemente los cumplen, ya que mantienen documentación de 
ciertas actividades que realizan dentro del proceso para el control de la 
calidad. 
 
- Se ha desarrollado una propuesta documentaria para la implementación del 
Sistema Integrado de Gestión; mediante la elaboración procedimientos, 
planes, manuales entre otros, que permitan organizar, estructurar, controlar 
y asegurar el correcto manejo de documentos, procedimientos, además de 







 Se recomienda realizar actualizaciones, modificaciones e 
implementaciones permanentes de acuerdo a las normativas legales 
vigentes, con respecto a las normas de calidad, seguridad y medio 
ambiente, para una mejora continua del cumplimiento legal. 
 
 Se recomienda adquirir un mayor conocimiento de programas 
computarizados “software”, tales como; MS Visio, MS Proyect, S10 
(Costos y Presupuestos), entre otros; que permitan un manejo óptimo y 
ordenado de la información para la implementación y el buen desarrollo 
del trabajo. 
 
 Se recomienda obtener conocimientos sobre diferentes tipos de 
herramientas de diagnósticos iniciales (aparte del FODA y Check Lists), 
para analizar la situación actual de una organización. 
 
 Se sugiere que, para la futura homologación, acreditación o 
certificación, se mantenga el plan propuesto para que los especialistas 
conozcan todos los procedimientos y ayuden en el manejo de la mejora 
continua. 
 
 Debe contar con personal preparado para la implementación, ejecución 
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
POLITICA DE SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTION 
CODIGO: POL-SIG-01 
  FECHA 
EMISION:27/12/2016 
VERSION:  01 Página 1 de 1 
EMPRESA PERUANA SERVICIO
R
POLÍTICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
EMPESE EIRL, Es una empresa dedicada a la venta de Repuestos y Servicios Eléctricos para 
maquinaria pesada y equipos livianos, desarrollando cada uno de sus procesos  bajo los 
lineamientos de un Sistema Integrado de Gestión, basado en las Normas ISO 9001, ISO 14001 
y OHSAS 18001, alcanzando así la satisfacción de nuestros clientes internos y externos, la 
prevención de la contaminación ambiental, los daños y deterioro de la salud del personal, en 
busca de la mejora continua. 
Como parte de un proceso permanente, estaremos constantemente asistiendo la ejecución de 
esta política a través de los siguientes objetivos: 
 Velar periódicamente por el cumplimiento de los requisitos del cliente, legales y
reglamentarios aplicables, y aquellos que se someten voluntariamente relacionados con la
calidad, seguridad, medio ambiente y comunidad, que promuevan las mejores prácticas en
la industria.
 Inducir a nuestros trabajadores una actitud responsable en materias de Calidad, Medio
Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de su sensibilización y
capacitación adecuadas a sus requerimientos.
 Promover la mejora continua de los procesos, gestionando las actividades y recursos de
EMPESE E.I.R.L., como si de un proceso se tratara, posibilitando la obtención más eficiente
de resultados coherentes, planificando con criterios ambientales las actuaciones que
repercutan en el medio ambiente y utilizando la tecnología disponible y económicamente
viable en orden a prevenir la contaminación y promover el desarrollo sostenible.
 Promover la formación, sensibilización y participación de todo el personal, en temas referidos
a los ámbitos de seguridad y salud ocupacional, medio ambiente y calidad.
 Comunicar a todo el personal de EMPESE E.I.R.L. y a quienes trabajen en su nombre, la
Política de Sistema Integrado de Gestión, instruyendo y sensibilizando a dicho personal,
mediante las oportunas sesiones de formación, garantizando una comunicación fluida con el
personal de EMPESE E.I.R.L., en materia de Calidad, Seguridad y Medio Ambiente, con el
fin de aumentar la eficacia del S.I.G.
 Controlar los procesos para evaluar su desempeño ambiental, de seguridad y salud
ocupacional y en calidad.
___________________________ 





Disminuir el número de productos no 
conformes en las etapas de 
construcción por tipo de obra  
Operaciones
Nro de no conformes en 
construccion
0
Reducir el número de observaciones 
durante la visita antes de la entrega 
de obra
Operaciones
Nro de observaciones detectadas 
(por tipo de obra)
0
Disminuir el número de productos no 
conformes del Sistema  por obra
Calidad
N° de productos no conformes 
detectadas en el mes
0
Ejecutar el programa de 
mantenimiento preventivo de 
maquinarias y equipos
Mantenimiento
Nro de mantenimientos programados 
/Nro de mantenimientos ejecutados y 
cumplidos
100%
Disminuir el número de reclamos 
justificados 
Post venta
Nro  de reclamos/ Nro de proyectos 
anual 
0%
Recepcion de cronograma compra de 
insumos
Logistica Entrega en la fecha establecida 10 dias
Recepcion de requerimientos en el 
tiempo establecido 
Logistica
Nro de requerimientos atendidos a 
tiempo/Nro de requerimientos 
solicitados
7 dias
Entrega de materiales en el tiempo 
establecido
Logistica Entrega en la fecha establecida 3 dias
Verificacion de la calidad y cantidad 
de insumos
Logistica
Nro de insumos requeridos/ Nro de 
insumos no conformes)*100
100%
Cumplir con la presentacion a las 
licitaciones invitadas
Licitaciones Cantidad de licitaciones invitadas 100%
Reducir el tiempo de ejecución  de 
los simulacros
Seguridad y Salud Tiempo de ejecución del simulacro 3 minutos
Ejecutar el programa de capacitacion 
de colaboradores sobre SST
Seguridad y Salud
(Capacitaciones Ejecutadas de 
SST/Capacitaciones programadas de 
SST)*100
80%
Disminuir el número de papeletas  
de notificacion de sancion
Seguridad y Salud
N° de papeletas  
de notificacion de sancion
15
Cumplir con los requisitos solicitados 
para cubrir el perfil de puesto 
Recursos Humanos
Contratar la cantidad de 
colaboradores solicitado
100%
Cumplir con el comproomiso social 
de contratacion de colaboradores 
solicitados por el cliente
Recursos Humanos
(Nro de colaboradores 
contratados/Nro de colaboradores 
solicitados)*100
100%
Aumentar la Satisfaccion del cliente Calidad
(Encuestas favorables/Total de 
encuestas enviadas)*100
100%
Reducir la generacion de residuos 
plasticos(Kg)
Medio ambiente
kilogramos de residuos plasticos 
acumulados 
Reducir  el número de consumo de 
papel
Medio ambiente Kilogramos de papel utilizado
Aumentar las buenas practicas de 
medio ambiente
Medio ambiente
Nro de productos no onformes en el 
sistema de M.A
Disminuir  el consumo de energia 
electrica(watts)
Medio ambiente watts consumidos 
Diciembrefecha de inicio
Fecha Limite de 
Cumplimiento
ObservacionesEnero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Agosto Setiembre Octubre Noviembre 
Ø  Minimizar los impactos ambientales de
 nuestra actividad mediante el control de los 





Ø  Control de los procesos para evaluar su 
desempeño ambiental, de seguridad y salud 
ocupacional y en calidad.
Ø  Conocer  y medir  el grado de satisfacción 
de nuestros clientes. 
Aumentar la satisfaccion 
de nuestros clientes 
internos y externos
Reduccion de aspectos 
ambientales
IndicadorProcesoObjetivo EspecificoObjetivo General 
Ø  Promover la formación, sensibilización y 
participación de todo el personal, en temas 
referidos a los ámbitos de seguridad y salud
 ocupacional, medio ambiente y calidad. 
Minimizar los riesgos 
laborales para el 
personal
Código:RG-SIG-08
Versión: 01MATRIZ  DE  OBJETIVOS, METAS E INDICADORES  
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O/C = Orden de compra
O/T = Orden de trabajo
S/C = Solicitud de compra
Ejecuta pruebas
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Describir la metodología para la identificación continua de peligros, junto con la evaluación 
de los riesgos asociados y relacionados con el alcance definido en el Sistema Integrado de 
Gestión EMPESE E.I.R.L. de acuerdo al estándar OHSAS 18001:2007, en sus 




Aplica a todas las actividades y trabajos realizados por personal  de EMPESE E.I.R.L., 
enmarcado en los procesos operacionales, el personal sub contratista y visitantes. 
 
3. DOCUMENTACIÓN REFERENCIAL 
 
o Norma OHSAS 18001:2007, Req. 4.3.1 – Identificación  de peligros y evaluación de 
riesgos 
 
o Norma OHSAS 18001:2007, Req. 4.4.6 – Control Operacional 
 




4.1. Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobreviene por causa o con 
ocasión del trabajo y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una 
perturbación funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo 
aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o durante la 
ejecución de una labor bajo su autoridad. 
 
4.2. Actividad: Ejercicios u operaciones industriales o de servicios desempeñados por el 
empleador en concordancia con la normatividad vigente. 
 
4.3. Control de Riesgos: Es el proceso de toma de decisiones, basadas en la 
información obtenida en la evaluación de riesgos. Se orienta a reducir los riesgos, a 
través de las propuestas de medidas correctivas, la exigencia de su cumplimiento y la 
evaluación periódica de su eficacia. 
 
4.4. CSIG: Coordinador del Sistema Integrado de Gestión (Calidad, Seguridad y Medio 
Ambiente). 
 
4.5. CSST: Comité de Seguridad, salud y Medio Ambiente. 
 
4.6. Equipos de Protección Personal (EPP): Son dispositivos, materiales e indumentaria 
personal destinados a cada trabajador para protegerlo de uno o varios riesgos 
presentes en el trabajo que pueden amenazar su seguridad y salud. Los EPP son una 
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alternativa temporal y complementaria a las medidas preventivas de carácter 
colectivo. 
 
4.7. Evaluación de riesgos: Es el proceso posterior a la identificación de los peligros, 
quepermite valorar el nivel, grado y gravedad de los mismos proporcionando la 
informaciónnecesaria para que el empleador se encuentre en condiciones de tomar 
una decisiónapropiada sobre la oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas 
que debeadoptar. 
 
4.8. Exposición: Presencia de condiciones y medio ambiente de trabajo que implica 
undeterminado nivel de riesgo para los trabajadores. 
 
4.9. Identificación de peligros: Proceso mediante el cual se reconoce que existe un 
peligro y se define sus características. 
 
4.10. Peligro: Fuente, situación o acto con potencial para causar daño humano o deterioro 
de la salud, o una combinación de estos. 
 
4.11. Programa anual de seguridad y salud: Conjunto de actividades de prevención 
enseguridad y salud en el trabajo que establece la organización, servicio o empresa 
paraejecutar a lo largo de un año. 
 
4.12. Riesgo: Combinación de la probabilidad que ocurra un suceso o exposición peligrosa 
y la severidad del daño o deterioro de la salud que puede causar el suceso o 
exposición. 
 
4.13. RED: Representante de la Dirección.  
 
4.14. Salud: Es un derecho fundamental que supone un estado de bienestar físico, mental 
ysocial, y no meramente la ausencia de enfermedad o de incapacidad. 
 
4.15. Salud Ocupacional: Rama de la Salud Pública que tiene como finalidad promover 
ymantener el mayor grado de bienestar físico, mental y social de los trabajadores 
entodas las ocupaciones; prevenir todo daño a la salud causado por las condiciones 
detrabajo y por los factores de riesgo; y adecuar el trabajo al trabajador, atendiendo a 
susaptitudes y capacidades. 
 
4.16. Seguridad: Son todas aquellas acciones y actividades que permiten que el 
trabajadorlabore en condiciones seguras tanto ambientales como personales, con el 
fin deconservar la salud y preservar los recursos humanos y materiales. 
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5.1.  SUPERVISOR DE SEGURIDAD 
 Elaborar y mantener actualizados los procedimientos de trabajos internos y 
externos. 
 Elaborar el IPER por áreas de trabajo y dar a conocer a los empleados la 
evaluación. 
 Difundir los métodos para realizar la identificación de riesgos y controles. 
 Velar por el cumplimiento de las políticas y normas establecidas en materia de 
seguridad y salud ocupacional y medio ambiente. 
. 
 
5.2.   ENCARGADOS DE ÁREAS 
 Cumplir con lo indicado en este procedimiento y coordinar para obtener la 
última revisión. 
 Participar en la identificación y evaluación de riesgos. 
 
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
6.1. Comunicación con los responsables de procesos 
 
6.1.1. El Coordinador del SIG (CSIG) y Analista de SST comunicarán todos los 
responsables de procesos de EMPESE E.I.R.L. que deberán iniciar el proceso de 
Identificación de Peligros. 
 
6.2. Identificación de actividades 
 
6.2.1. En la oficina Central la Identificación de los peligros será realizado por los 
responsables de los procesos de Recursos Humanos, Logística, Ingeniería y 
sistema integrado de Gestión. 
6.2.1. Para el caso de Obra, la identificación de peligros se realizará por cada 
proyecto y antes de la instalación de los recursos (personal, equipos, etc.), in 
situ. 
6.2.1. El equipo de trabajo para la identificación inicial de los peligros generados por 
las actividades en Obra, será conformado por: el Residente de Obra, Maestro 
de Obra, Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo/ Prevencionista de 
Riesgos. 
6.2.1. En ambos casos (oficina y obra) se desglosaran los procesos identificando  las 
actividades para proceder a definir  con precisión los peligros, considerando: 
 
a) Actividades rutinarias(R): Son las habituales de operación o actividad. 
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b) Actividades no rutinarias (NR): Son las actividades auxiliares, relacionadas 
directamente o indirectamente a la actividad principal, son planificadas, 
programadas y previsibles. Ej.: arranques, paradas, mantenimientos, etc. 
c) Emergencias (E): Son situaciones no previstas que pueden generar riesgo 
de daño al personal, leve o grave. 
 
6.2.2. Una vez listadas las actividades, el Supervisor de Seguridad  y Salud en el 
Trabajo/ Prevencionista de riesgos, registrarán la información en todas la 
etapas del proceso de Identificación de peligros en la ”Matriz de Peligros, 
Evaluación de Riesgos y Controles. 
6.2.2. En la oficina central el responsable de registrar la información será la persona 
designada como supervisor de acuerdo a ley o en su defecto el CSIG. 
 
 
6.3. Identificación de puestos de trabajo 
 
6.3.1. Después de identificartodas las actividades que formen parte del proceso, se 
deberán determinar todos los puestos de trabajo del personal que se verá 
afectado por los peligros y riesgos que se presenten.  
 
6.4. Identificación de Peligros 
 
6.4.1. Se identificarán y determinarán los peligros relacionados con cada una de las 
actividades, junto a la especificación genérica de requisitos legales aplicables 
a las mismas  
6.4.2. Es importante que se considere que para cada actividad puede haber uno o 
más peligros asociados y para cada peligro puede haber uno o varios eventos 
que pueden tener consecuencias para las personas, equipos, materiales o el 
ambiente de trabajo. 
6.4.3. A continuación, para cada peligro identificado, se establecerá el evento o 
incidente que puede ocurrir durante la ejecución de la actividad y que puede 
provocar daño (o ya lo ha generado), junto a las probables consecuencias para 
cada evento, como parte del resultado del contacto con el personal. 
  
6.5. Evaluación de Riesgos 
 
6.5.1. Una vez identificados los peligros y sus eventos o incidentes potenciales, se 
evaluaránlos riesgos asociados a éstos, tomando en consideración los 
elementos indicados a continuación: 
 
6.5.1.1. Estimación de la probabilidad 
 
 Sobre la base de los escenarios de peligro y las consecuencias 
para las personas, se evaluará la Magnitud o Grado de Riesgo de 
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 Para la determinación de la Probabilidad de ocurrencia del peligro, 
los criterios son: 
 
A. Número de personas expuestas 
B. Índice de Procedimientos existentes 
C. Índice de Capacitación del personal 
D. Índice de exposición al riesgo 
 
 La probabilidad de ocurrencia está asociada a cómo se gestiona el 
peligro en el momento de la evaluación. Los criterios elegidos son 
tales que permiten asociar la probabilidad a elementos concretos 
relacionados al escenario de peligros (controles actualmente en 
aplicación), lo que le resta al proceso de evaluación (en la mayor 
medida posible) la subjetividad que pudiera conllevar. 
 
6.5.1.2. La Probabilidad se calcula como la suma de los siguientes índices: 
 
A. Índice de Personas Expuestas:  
Se determinará este índice en función de la cantidad de personas 
expuestas, definida en la fase de clasificación de las actividades. 
 
Índice Personas expuestas 
1 1-3 personas 
2 4-12 personas 
3 Más de 12 personas 
 
 
B. Índice de Procedimientos Existentes:  
Se considerará la existencia de Procedimientos o Instrucciones 
descritas en la columna “Controles Existentes”. Estos documentos 
podrán contemplar: Procedimientos, Instructivos, Reglamentos, 
Análisis de Trabajo Seguro, Autorización de Trabajo, etc., que 
puedan ser  identificados y se apliquen. 
Esta existencia deberá ser corroborada a través de la verificación 
del conocimiento y aplicación correcta de este documento en 
terreno. 
 
Índice Procedimientos existentes 
1 Existen, son satisfactorios y suficientes 
2 Existen parcialmente y no son satisfactorios o 
suficientes. 
3 No existen 
 
 
C. Índice de Capacitación: 
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En la determinación de este índice, se toma en cuenta la 
capacitación que se ha brindado al personal expuesto al peligro, 
tanto propio como de sub contratistas y corresponde a establecer 
fehacientemente si los trabajadores involucrados tienen 
efectivamente un conocimiento personal del peligro identificado en  
la ejecución de la actividad u operación en el ámbito de su 







1 Personal capacitado. Conoce los peligros relacionados a 
sus actividades y los previene. 
2 Personal parcialmente capacitado. Conoce los peligros 
pero no toma acciones de control. 
3 Personal no capacitado, no conoce los peligros 
relacionados a sus actividades, no toma acciones de 
control. 
 
D. Índice de exposición al Riesgo: 
 
Índice Exposición al Riesgo 
1 Al menos una vez al año (SO). 
Esporádicamente(S). 
2 Al menos una vez al mes (SO). 
Eventualmente(S). 
3 Al menos una vez al día (SO). 
Permanentemente(S). 
 
(SO): Seguridad Ocupacional 
(S): Salud Ocupacional 
 
Probabilidad  =Σ índices (Personas expuestas, Procedimientos, 
Capacitación, Exposición al riesgo) 
 
 
6.5.1.3. Estimación de la Severidad 
 
 Para definir la severidad del Peligro, se tomara en cuenta la 




Naturaleza del daño 
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1 Lesión sin incapacidad 
Disconfort/Incomodidad 
2 Lesión con incapacidad temporal 
Daño a la salud reversible 
3 Lesión con incapacidad permanente 
Daño a la salud irreversible 
 
 
6.5.1.4. Grado estimado de Riesgo (Magnitud del Riesgo) 
 





 Este puntaje definirá un Grado de Riesgo asociado a la situación 
evaluada, en la siguiente tabla: 
 
 
Riesgo Trivial 0 4 
  Riesgo Tolerable 5 8 
  Riesgo Moderado 9 16 
 
Riesgo Importante 17 24 
 
Riesgo Intolerable 25 36 
   Mín. Máx. 
 
 El Grado de Riesgo servirá para determinar las acciones de 
control a seguir. 
 
6.6. Control de peligros   
 
6.6.1. Las Acciones a tomar para elControl de los Peligros dependerán de la 
Magnitud de Riesgo. 
6.6.2. Los riesgos intolerables deberán ser priorizados, tomando acciones inmediatas 
para reducir su magnitud. 
6.6.3. Todos los riesgos que no puedan ser controlados o que sus controles sean 
insatisfactorios en términos de efectividad, serán complementados mediante 
planes especiales de capacitación y emergencias, a fin de salvaguardar la 
integridad física de las personas. 
6.6.4. Se estableceránmedidas de control que apunten a la fuente del peligro, 
considerando la siguiente jerarquía de control: 
 
 Eliminación del peligro 
 Sustitución 
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 Controles de ingeniería (involucra algún cambio estructural permanente del 
ambiente de trabajo) 
 Señalización, alertas y/o controles administrativos (Procedimientos, ingreso 
limitado áreas peligrosas, supervisión adecuada, capacitación y 
entrenamiento, programas de mantenimiento, avisos de advertencia). 
 Equipo de protección personal (Protección auditiva, Protección respiratoria, 
Protección de los ojos, Protección de las manos y Protección de los pies). 
 
6.6.5. Las acciones de control se establecerán considerando además, la reducción 
de los riesgos en base a los controles existentes previamente evaluados, junto 
con la infraestructura, el equipamiento, las instalaciones (temporales o 
permanentes, propias o de clientes), la disponibilidad de los recursos, la 
viabilidad técnico económica, entre otras. 
6.6.6. La Identificación de actividades, de Peligros, Evaluación y clasificación del 
riesgo y las medidas de control establecidas, seránregistradas en la Matriz. 
 
6.7. Seguimiento de los controles operacionales implementados 
 
6.7.1. Los controles operacionales que se implementen deberán cumplir con lo 
esperado, se asignarán responsables de ejecución,  de seguimiento, los plazos 
para concluir la implementación de las propuestas surgidas y la evidencia de la 
ejecución del control. Esta información será registrada en el ”Programa 
General del Sistema Integrado de Gestión”. 
6.7.2. El seguimiento estará a cargo del responsable del procesode la persona que 
designe y que este bajo su cargo, con la verificación del Analista de SST o 
CSIG  en oficina y del Supervisor de seguridad y salud en el Trabajoen obra. 
 
6.8. Revisión y Actualización de la Matriz de Peligros y Evaluación de 
Riesgos 
 
6.8.1. Se realizará una re-evaluación de las medidas de control ya establecidas, 
revisando y evaluando la eficacia de las mismas, conforme a la magnitud inicial 
del riesgo.  
6.8.2. Si la nueva magnitud no genera cambios a la magnitud inicial, se establecerán 
y evaluarán nuevos controles hasta que se cambie la ponderación de los 
riesgos, en la próxima revisión. 
6.8.3. La Matriz  se revisarápor lo menos una vez por año,en la oficina central. 
6.8.4. Para el caso de las actividades en obra, las actualizaciones se realizarán dos 
semanas después de la instalación de cada proyecto. Para ello el 
Supervisorde Seguridad y Salud en el Trabajo/Prevencionista de 
Riesgoscoordinara con el Residente de obra para que se disponga del tiempo 
necesario para que el Comité de seguridad y Salud en el trabajo se reúna para 
realizar la actualización de la matriz de Identificación de peligros, evaluación 
de riesgos y controles. Adicionalmente se revisará y actualizará la Matriz 
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 Ocurrencia de cambios en los procesos, en los suministros o en los lugares 
de trabajo; 
 Incorporación de nuevos procesos; 
 Ocurrencia de incidentes con daño o emergencias; 
 No Conformidades e implementación de acciones correctivas y preventivas; 
 Reclamos de terceros o nuevos requerimientos legales; 
 Resultados de las auditorías; 
 Nuevos proyectos y/o actividades desarrolladas por servicios de terceros. 
 
6.8.5. La Matriz actualizada para cada proceso se entregará al CSIG, para su 
consolidado, identificación y custodia. 
 
 
6.9. Revisión de empresas sub contratistas y visitas 
 
6.9.1. Con contrato permanente: Se identifica los peligros, ya sea aplicando los 
estándares de EMPESE E.I.R.L., o utilizando su propia metodología en caso 
de estar certificada. En ambos casos  se debe asegurar el control de los 
riesgos “No Aceptables”. 
6.9.2. Sub Contratistas esporádicos: Son informados de los riesgos laborales por 
parte del responsable del proceso en  donde se ejecutarán los trabajos, 
dejando registro en la lista de capacitación.  
6.9.3. Visitas: Se considerarán los peligros propios de los desplazamientos por las 
zonas de trabajo de EMPESE E.I.R.L. entregándole a cada visita los EPP 
básicos, así mismo la empresa obliga a los visitantes al menos estar con 
zapatos de seguridad, finalmente el Supervisor de Seguridad y Salud en el 
Trabajo o el Prevencionista de Riesgos darán recomendaciones e 
instrucciones en materia de Seguridad. 
6.9.4. El visitado, es responsable de comunicar oportunamente las medidas 
preventivas que las visitas deberán considerar,  proporcionando además (de 
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Conoce el peligro y lo 
previene. 









Tolerable De 5 a 8 
2 De 4 a 12 
Existen 
parcialmente y no 




entrenado, conoce el 
peligro pero no toma 
acciones de control. 





Moderado De 9 a 16 
Eventualmente (SO). 




De 17 a 24 
3 Más de 12 No existen 
Personal no 
entrenado, no conoce 
el peligro, no toma 
acciones de control. 





Intolerable De 25 a 36 
Permanentemente 
(SO). 




















SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  
PROCEDIMIENTO PARA LA 
IDENTIFICACIÓN, EVALUACIÓN DE 




































No se debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se reduzca el riesgo. Si 






No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo. Puede 
que se precisen recursos considerables para controlar el riesgo. Cuando el 
riesgo corresponda a un trabajo que se está realizando, debe remediarse el 






Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las inversiones 
precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben implantarse en un periodo 
determinado. 
Cuando el riesgo moderado está asociado con consecuencias 
extremadamente dañinas (mortal o muy grave), se precisara una acción 
posterior para establecer, con más precisión, la probabilidad de daño como 





No se necesita mejorar la acción preventiva. Sin embargo se deben considerar 
soluciones más rentables o mejoras que no supongan una carga económica 
importante. 
Se requieren comprobaciones periódicas para asegurar que se mantiene la 





No se necesita adoptar ninguna acción. 
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Vibración, ruido, electricidad, radiación ionizante(rayos X, gamma, beta), 
radiación no ionizantes(microondas,infrarrojos,ultravioleta),iluminación, 
humedad,estresantes térmicos. 
Químicos 
Polvos, partículas, sustancias toxicas, líquidos inflamables o 
combustibles, 
explosivos,gases inflamables,etc. 
Biológicos Bacterias,virus,organismos microbiológicos,etc. 
Mecánicos Maquinarias,equipos,fajas transportadoras,tolvas,estructuras,etc. 
Ergonómicos 
Posturas inadecuadas,movimientos repetitivos, sobre esfuerzo, espacio 
 restringido,etc. 
Psicosociales 
Organización del trabajo, intimidación ,sistemas de turno,horarios,  
situación laboral,etc. 
Conducta/comportamiento 
Incumplimiento de órdenes,falta de habilidad,desconocimiento, 
desmotivación, apatía,desordenes psicológicos o de conducta,etc. 
Locativos o ambientales 










































































































































































































































































































Evaluación del Riesgo Puro
Etapa: 
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El objetivo del presente documento es establecer las acciones y procedimientos para 
implementar un Sistema integrado de gestión basado en las normas ISO 9001: 2008 / ISO 




Considerando las actividades que realiza la Empresa EMPESE E.I.R.L. se ha definido dentro 
del alcance del SIG, el mantenimiento correctivo, mantenimiento preventivo, desde la 
recepción de los requisitos del cliente hasta la culminación del servicio. 
 
3. DOCUMENTOS REFERENCIALES 
 
• Norma OHSAS 18001:2007 Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional. 
• Norma ISO 9001:2004 Sistema de Gestión de Calidad. Requisitos 
• Norma ISO 14001:2008 Sistema de Gestión Ambiental. Requisitos 
 
4. IMPLEMENTACION Y PLAN DE DESDARROLLO DEL SIG 
 
La implementación del SIG en la Empresa EMPESE E.I.R.L. reúne los objetivos, política, 
asignación de recursos, etc. y este proceso se inicia con  la planificación y control de los 
procesos para finalmente llegar a  la etapa de Auditorías. Con la finalidad que al implementar  
el SIG lograremos la satisfacción de las  partes interesadas. 
 
5. DURACION DE IMPLEMENTACION 
 
El plazo que se estima para la Implementación del Sistema Integrado es de 9 meses, 
considerando que se cuente con los recursos necesarios  y el compromiso de la Alta 
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6. ETAPAS DEL PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SIG 
 
6.1.  Primera etapa: PRESENTACIÓN DEL PROYECTO 
 
Esta etapa se ejecutara en un mes aproximadamente  y comprende las siguientes 
actividades: 
 
- Presentación y Sustentación del proyecto  a la Gerencia.  
- Reunión de la Gerencia con los involucrados. 
 
Esta etapa tiene por objetivo  comunicar a la Gerencia y al personal los beneficios e 
importancia que tiene la implementación del sistema. 
 
6.2. Segunda etapa: PLANIFICACIÓN 
 
La segunda etapa tiene una duración de 1 mes aproximadamente, comprende las 
siguientes actividades: 
• Realizar diagnóstico inicial de la Organización. 
• Determinar los planes de acción para el desarrollo del SIG. 
• Gestión de recursos. 
 
Cuyo objetivo es organizar las actividades y determinar responsabilidades dentro del 
tiempo programado. Así como definir como se encuentra el funcionamiento de la 
Organización respecto a las exigencias de las normas del SIG. 
 
6.3. Tercera etapa: SENSIBILIZACIÓN Y FORMACIÓN 
 
Esta etapa tiene una duración de 2 meses  aproximadamente, comprende las 
siguientes actividades: 
 
• Preparación de material para las charlas y capacitaciones. 
• Charlas de sensibilización al personal sobre el proceso de implementación del 
SIG. 
• Entrenamiento al equipo de trabajo del SIG. 
• Capacitación continua sobre el SIG al personal en los siguientes temas: 
- Formación de auditores internos 
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- Talleres de Identificación de Peligros, Riesgos y Aspectos 
Ambientales 
- Talleres de No Conformidades 
 
El objetivo de esta etapa es la familiarización  con los requisitos de las normas. 
 
6.4. Cuarta etapa: IMPLEMENTACIÓN 
 
Esta etapa la desarrollamos en  4 meses aproximadamente, comprende las 
siguientes actividades: 
 
• Definir los Objetivos y Política del SIG. 
• Desarrollar la documentación necesaria. 
• Validación de la documentación. 
• Aprobación de la documentación. 
• Difusión de los documentos del SIG. 
• Ejecución del SIG. 
• Seguimiento y supervisión de la implementación del SIG. 
 
El objetivo de esta  etapa es definir, desarrollar, implementar y mantener la 
documentación requerida por  las normas. 
 
6.5. Quinta etapa: VERIFICACIÓN Y VALIDACIÓN 
 
Esta etapa tiene una duración aproximada de 1 mes y comprende las siguientes 
actividades: 
 
- Planificación de Auditorías Internas. 
- Realización e Informe de Auditorías Internas. 
 
El objetivo de esta  etapa es desarrollar las auditorias para contrastar lo 
implementado con los requisitos del SIG, ese decir ver cómo funciona el sistema con 




6.6. Sexta etapa: MEJORA CONTINUA 
 
Esta etapa tiene una duración aproximada de 1 mes y comprende las siguientes 
actividades: 
 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
PLAN DE IMPLEMENTACION DEL 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
CODIGO: PLN-SIG-01 
  FECHA 
EMISION:27/02/2017 





• Revisión por la Dirección. 
• Levantamiento de las No Conformidades a través de acciones correctivas y 
preventivas. 
• Implementación y Seguimiento de las oportunidades de mejora. 
 
El objetivo de esta  etapa es implementar  mejoras, desarrollar planes que finalmente 






7. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SIG 
PLAN DE ACTIVIDADES E IMPLEMENTACION SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
RESPONSABLE ACTIVIDADES MESES 
    1 2 3 4 5 6 7 8 9 
PRESENTACIÓN DEL PROYECTO                   
COORDINADOR DEL SIG  
Presentación y Sustentación del 
proyecto  a la Alta Dirección 
                  
Presentación del proyecto al 
equipo SIG 
                  
GERENTE GENERAL 
Reunión de la Alta Dirección con 
los involucrados del sistema. 
                  
PLANIFICACIÓN                   
COORDINADOR DEL SIG 
Elaboración del plan de 
implementación. 
                  
COORDINADOR DEL SIG 
Realizar diagnóstico inicial de la 
Organización 
                  
COORDINADOR DEL SIG / 
GERENTE GENERAL 
Gestión de los Recursos.                   
SENSIBILIZACIÓN Y FORMACIÓN                   
COORDINADOR DEL SIG 
Preparación de material para las 
charlas y capacitaciones. 
                  
Charlas de sensibilización al personal 
sobre el proceso de implementación 
del SIG. 
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Entrenamiento al equipo de trabajo del 
SIG. 
                  
EQUIPO SIG 
Capacitación continua sobre el SIG al 
personal 
                  
-Formación de Auditores Internos 
-Talleres de Identificación de Peligros, 
Riesgos y Aspectos Ambientales 
-Talleres de No Conformidades 
Evaluación de las capacitaciones.                   
IMPLEMENTACIÓN                    
GERENTE GENERAL Definir los Objetivos y Política del SIG.                   
EQUIPO SIG 
Desarrollar la documentación 
necesaria. 
                  
EQUIPO SIG  Validación de la documentación.                   
  Aprobación de la documentación.                   




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
PLAN DE IMPLEMENTACION DEL 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
CODIGO: PLN-SIG-01 
  FECHA 
EMISION:27/02/2017 






Ejecución del SIG.                   
EQUIPO SIG 
Seguimiento y supervisión de la 
implementación del SIG. 
                  
VERIFICACIÓN Y VALIDACIÓN                   
 AUDITOR LÍDER Planificación de Auditorías Internas.                   
EQUIPO AUDITOR 
Realización e Informe de Auditorías 
Internas. 
                  
MEJORA CONTINUA                   
GERENTE GENERAL / 
COORDINADOR SIG  
Revisión por la Dirección                   
ENCARGADOS DE 
PROCESO 
Levantamiento de las No 
Conformidades a través de acciones 
correctivas y preventivas. 
                  
ENCARGADOS DE 
PROCESO / EQUIPO 
AUDITOR 
Implementación y Seguimiento de las 
oportunidades de mejora. 
                  
CERTIFICACIÓN 
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PLAN DE INVERSIÓN 
 
RESPONSABLE ACTIVIDADES INVERSIÓN 




PRESENTACIÓN DEL PROYECTO 
1 500 500 
COORDINADOR DEL SIG 
Presentación y Sustentación del proyecto a la Alta 
Dirección 
Presentación del proyecto al equipo SIG 
GERENTE GENERAL 
Reunión de la Alta Dirección con los involucrados del 
sistema. 
PLANIFICACIÓN 
9 5000 45000 
COORDINADOR DEL SIG Elaboración del plan de implementación. 
COORDINADOR DEL SIG Realizar diagnóstico inicial de la Organización 
COORDINADOR DEL SIG / 
GERENTE GENERAL 
Gestión de los Recursos. 
SENSIBILIZACIÓN Y FORMACIÓN 
1 5000 5000 
COORDINADOR DEL SIG 
Preparación de material para las charlas y 
capacitaciones. 
Charlas de sensibilización al personal sobre el proceso de 
implementación del SIG. 
CONSULTOR EXTERNO Entrenamiento al equipo de trabajo del SIG. 
EQUIPO SIG 
Capacitación continua sobre el SIG al personal 
-Formación de Auditores Internos 
-Talleres de Identificación de Peligros, Riesgos y 
Aspectos Ambientales 
-Talleres de No Conformidades 
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Evaluación de las capacitaciones. 
IMPLEMENTACIÓN 
1 8000 8000 
GERENTE GENERAL Definir los Objetivos y Política del SIG. 
EQUIPO SIG Desarrollar la documentación necesaria. 
EQUIPO SIG Validación de la documentación. 
  Aprobación de la documentación. 
EQUIPO SIG Difusión de los documentos del SIG. 
DUEÑOS DE PROCESO Ejecución del SIG. 
EQUIPO SIG 
Seguimiento y supervisión de la implementación del 
SIG. 
VERIFICACIÓN Y VALIDACIÓN 
1 1500 1500  AUDITOR LÍDER Planificación de Auditorías Internas. 
EQUIPO AUDITOR Realización e Informe de Auditorías Internas. 
MEJORA CONTINUA 
1 1500 1500 
GERENTE GENERAL / 
COORDINADOR SIG 
Revisión por la Dirección 
ENCARGADOS DE PROCESO 
Levantamiento de las No Conformidades a través de 
acciones correctivas y preventivas. 
ENCARGADOS DE PROCESO / 
EQUIPO AUDITOR 
Implementación y Seguimiento de las oportunidades 
de mejora. 
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El objetivo del presente documento es describirla estructura del Sistema Integrado de 
Gestión; basado en las normas ISO 9001:2008,ISO 14001:2004 y el Estándar 
OHSAS 18001, detallando las responsabilidades, el alcance del Sistema, las 
exclusiones y la caracterización de los procesos. 
2. ALCANCE 
El alcance del Sistema Integrado de Gestión se aplica solo las operaciones de 
mantenimiento preventivo y correctivo de equipo liviano y pesado 
3. DOCUMENTACIÓN REFERENCIAL: 
 
 
 Norma OHSAS 18001:2007 Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional. 
 Norma ISO 9001:2004 Sistema de Gestión de Calidad. Requisitos 
 Norma ISO 14001:2008 Sistema de Gestión Ambiental. Requisitos 
 
4. RESPOSABILIDADES 
5.1. LIDERES DE PROCESO 
 Identificar, medir y hacer seguimiento de los indicadores de gestión de su 
proceso. 
 Participar en las reuniones de revisión por gerencia. 
 Verificar el cumplimiento de los requerimientos legales aplicables. 
5.2. COORDINADOR DEL SGI 
 Proveer información actualizada sobre las normas, acontecimientos recientes y 
cambios relativos concernientes al SIG. 
 Difundir las políticas, objetivos, misión y visión del SIG. 
 Revisar, evaluar y actualizar las políticas y objetivos del sistema de gestión 
integrado en coordinación de las áreas de trabajo. 
 Consolidar los indicadores de gestión de calidad para su posterior análisis, 
evaluación, toma de decisiones y plan de acción. 
 Mantener un archivo físico y digital de todos los documentos del sistema de 
calidad generados en cada servicio o proyecto. 
 Responsable de las auditorías internas. Realizar un cronograma anual de 
auditorías. 
 Gestionar la ejecución de las auditorías externas con las empresas 
certificadas. 
 Apoyar a las áreas operativas y área de costos y presupuestos con los 
requerimientos concernientes al SIG. 
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 Consolidar los indicadores de gestión para su posterior análisis, evaluación, 
toma de decisiones y plan de acción. 
 Mantener un archivo físico y digital de todos los documentos se SIG generados 
en cada servicio o proyecto. 
 Hacer seguimiento a las áreas operativos del cumplimiento de la 
documentación de SIG en la ejecución de los proyectos o prestación del 
servicio. 




5.1. PRESENTACIÓN:  
EMPESE EIRL. Es una empresa dedicada a la venta de Repuestos y Servicios 
Eléctricos para maquinaria pesada y equipos livianos, cuyo objetivo  de la empresa 
está dirigido a satisfacer las necesidades en la  industria, minería, construcción, 
otorgando un  servicio eficiente e inmediato. EMPESE EIRL está comprometida con 
mejorar y modernizar la atención a sus clientes para lo cual tiene equipos de control y 
prueba que permiten estar de acuerdo al avance tecnológico que viene afectando la 
electricidad en especial la automotriz y de maquinaria pesada. 
Esto nos permite responder con la mayor eficacia a los requerimientos de nuestros 




“Ser la empresa reconocida en el sector eléctrico líder en la región Arequipa, en 
productos y servicios eléctricos, con capacidad de garantizar la satisfacción total a 
nuestros clientes”. 
5.3. MISIÓN 
“Proporcionar productos y servicios al sector industrial y minero; ofreciendo solución 
con calidad y estilo, cumpliendo los estándares señalados en las normatividades y 












SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO 
DE GESTION  
CODIGO: MA-SIG-01  FECHA EMISION: 





5.4. POLÍTICA DEL SISTEMA INTEGRADO 
POLÍTICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
EMPESE EIRL, Es una empresa dedicada a la venta de Repuestos y Servicios Eléctricos para 
maquinaria pesada y equipos livianos, desarrollando cada uno de sus procesos  bajo los 
lineamientos de un Sistema Integrado de Gestión, basado en las Normas ISO 9001, ISO 14001 
y OHSAS 18001, alcanzando así la satisfacción de nuestros clientes internos y externos, la 
prevención de la contaminación ambiental, los daños y deterioro de la salud del personal, en 
busca de la mejora continua. 
Como parte de un proceso permanente, estaremos constantemente asistiendo la ejecución de 
esta política a través de los siguientes objetivos: 
 Velar periódicamente por el cumplimiento de los requisitos del cliente, legales y 
reglamentarios aplicables, y aquellos que se someten voluntariamente relacionados con la 
calidad, seguridad, medio ambiente y comunidad, que promuevan las mejores prácticas en 
la industria. 
 Inducir a nuestros trabajadores una actitud responsable en materias de Calidad, Medio 
Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de su sensibilización y 
capacitación adecuadas a sus requerimientos. 
 Promover la mejora continua de los procesos, gestionando las actividades y recursos de 
EMPESE E.I.R.L., como si de un proceso se tratara, posibilitando la obtención más 
eficiente de resultados coherentes, planificando con criterios ambientales las actuaciones 
que repercutan en el medio ambiente y utilizando la tecnología disponible y 
económicamente viable en orden a prevenir la contaminación y promover el desarrollo 
sostenible. 
 Promover la formación, sensibilización y participación de todo el personal, en temas 
referidos a los ámbitos de seguridad y salud ocupacional, medio ambiente y calidad.  
 Comunicar a todo el personal de EMPESE E.I.R.L. y a quienes trabajen en su nombre, la 
Política de Sistema Integrado de Gestión, instruyendo y sensibilizando a dicho personal, 
mediante las oportunas sesiones de formación, garantizando una comunicación fluida con 
el personal de EMPESE E.I.R.L., en materia de Calidad, Seguridad y Medio Ambiente, con 
el fin de aumentar la eficacia del S.I.G. 
 Controlar los procesos para evaluar su desempeño ambiental, de seguridad y salud 
ocupacional y en calidad. 
                                                
 
                                             _________________________ 
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5.5. OBJETIVOS  DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
Los objetivos del Sistema Integrado se encuentran definidos en el  RG-SIG-08 “Matriz 
de objetivos”. Estos son medibles en el RG-SIG-23 Matriz de indicadores y  coherentes 
con RG-SIG-18 “Política del SIG”. Además la organización ha establecido, 
implementado y mantiene programas para alcanzar sus objetivos empleando el RG-
SIG-41 “Plan de acción de Objetivos”. 
5.6.  REQUISITOS DE DOCUMENTACIÓN 
6.6.1.  Generalidades 
EMPESE EIRL ha establecido, documentado e implantado un Sistema Integrado de 
Gestión el cual mantiene y mejora continuamente, de acuerdo con los requisitos de las 
Normas Internacionales de referencia y con los requisitos especificados, inherentes y 
reglamentarios. La documentación del Sistema Integrado de Gestión, incluye: 
 
 Política Integrada de Calidad, Seguridad y Ambiental 
 Objetivos Anuales 







 Identifica los procesos necesarios para el Sistema de Gestión y determina la 
secuencia e interacción de éstos y su aplicación a través de la organización. 
(ver cuadro Mapa de Procesos)  
 Identifica los aspectos ambientales de estos procesos que pueden causar, de 
forma directa o indirecta, impactos significativos al Ambiente para establecer 
los objetivos y metas. 
 Identifica los peligros, evalúa los riesgos y determina los controles necesarios 
para salvaguardar la salud y la seguridad de los trabajadores 
 Determina los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la 
operación como el control de estos procesos sean eficaces. 
 Se asegura de la disponibilidad de recursos e información necesarios para 
apoyar  la operación y el seguimiento de estos procesos. 
 Realiza el seguimiento, la medición y el análisis  de estos procesos e 
implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y 
la mejora continua de estos procesos. 
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Logística RR.HH. Seguridad 
PROCESOS DE APOYO 
Prevención de la 
contaminación.  
Prevención del 
daño y deterioro de 
















preventivo de equipo 
liviano y pesado 
Mantenimiento 
correctivo de equipo 
liviano y pesado 
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5.8. REFERENCIAS A LOS REQUISITOS NORMATIVOS 
ISO 9001:2008 ISO 14001:2004 OHSAS 18001:2007 PROCEDIMIENTO 
5.3 Política de la Calidad 
5.4.1. Objetivos de la 
Calidad 
5.4.2 Planificación del 
Sistema de Gestión de la 
Calidad 
8.5.1 Mejora Continua 
4.2  Política ambiental 
4.3.3. Objetivos, 
Metas y Programas 
4.2 Política de SST 
4.3.3 Objetivos y 
programas 
 Responsabilidad de La 




5.5.1 Responsabilidad y 
Autoridad 










4.2 Requisitos de la 
Documentación 5.5.3 
Comunicación interna  
7.2.3 Comunicación con 
el cliente (*) 
4.4.5 Control de los 
Documentos 
4.5.4 Control de los 
Registros 
4.3.2 Requisitos 
legales y otros 
requisitos 
4.5.2 Evaluación del 
cumplimiento legal 
4.4.3 Comunicación 
4.4.5 Control de 
documentos 
4.5.4 Control de los 
registros 
4.3.2 Requisitos 
legales y otros 
requisitos 









Participación y Consulta 








 Formación, Competencia y 




6.2.2 Competencia, toma 
de conciencia y 
formación 
4.4.2 Competencia, 
formación y toma de 
conciencia 
4.4.2 Competencia, 
formación y toma de 
conciencia 




 Mantenimiento Preventivo y 
Mantenimiento Correctivo 
7 Realización del 
Producto 
4.4 Implementación y 
Operación 
4.4 Implementación y 
Operación 
 Evaluación de Riesgos 
Aspectos ambientales 
7.1 Planificación de la 





7.2.1 Determinación de 
Requisitos relacionados 
con el Producto 
4.3.1 Aspectos 
ambientales 
4.3.1 Identificación de 
peligros, evaluación 
de riesgos y 
determinación de 
controles 
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ISO 9001:2008 ISO 14001:2004 OHSAS 18001:2007 PROCEDIMIENTO 
7.5.3 Identificación y 
Trazabilidad 
7.5.4 Propiedad del Cliente 
7.5.5 Preservación del 
Producto 
4.4.7 Preparación y 
Respuesta Ante 
Emergencias 
4.4.7 Preparación y 
Respuesta Ante 
Emergencias 
Preparación y Respuesta 
Ante Emergencias (MA y 
SST) 
7.6 Control de los Equipos 
de Seguimiento y Medición 
4.5.1 Seguimiento y 
Medición 
4.5.1 Seguimiento y 
Medición del 
Desempeño 
 Mantenimiento Preventivo y 
Correctivo 
Seguimiento y Medición: 
Indicadores del Sistema 
Integrado 
8.2.1 Satisfacción del 
Cliente 
8.2.3 Seguimiento y 
Medición de los Procesos 
8.2.4 Seguimiento y 
Medición del Producto 
8.3 Control del Producto 
No Conforme 
4.5.3 No Conformidad, 
Acción Correctiva y 
Acción Preventiva 
4.5.3.1 Investigación de 
incidentes 
4.5.3.2  No 
conformidad, acción 
correctiva y acción 
preventiva 
No conformidades y 
Acc/Acp. 
Indicadores del Sistema 
Integrado 
8.4 Análisis de Datos 
8.5.2 Acción Correctiva 
8.5.3 Acción Preventiva 
8.2.2 Auditoría Interna 4.5.5 Auditoría Interna 4.5.5 Auditoría Interna Auditorías Internas 
5.6 Revisión por la 
Dirección 
4.6 Revisión por la 
Dirección 
4.6 Revisión por la 
Dirección 
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El MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES es un documento normativo de gestión
institucional en el cual se establecen operativamente y con detalle las funciones, actividades y
tareas específicas de las diferentes Áreas y que dan responsabilidad de funciones a un cargo
administrativo que se halla consignado dentro de la Estructura Orgánica.
El Manual de Organización y Funciones (MF) es el documento de gestión que permite a los
diferentes niveles jerárquicos un conocimiento integral de la organización y la funciones
generales de cada cargo, contribuyendo de esta manera a mejorar los canales de comunicación
y coordinación; así como determinar las funciones específicas, responsabilidades y requisitos
mínimos de cada uno de los cargos asignados a los diferentes áreas.
El MOF proporciona información a los Jefes, supervisores, encargados y técnicos sobre sus
funciones y ubicación dentro de la estructura general de la organización; asimismo, establece
las interrelaciones formales que corresponde y permite que los trabajadores contribuyan a
mejorar la calidad de los servicios que brinda EMPESE E.I.R.L.
Las competencias, funciones generales, específicas contenidos en este documento, tienen como
propósito propiciar mayor orden el cumplimiento efectivo de las funciones y mejorar el servicio
al Cliente.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL PERSONAL DE EMPESE E.I.R.L. 
2.1. GERENTE: 
Nombre del Cargo: GERENTE 
Supervisa a: Jefes de Áreas 
Objetivo: Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades de 
gestión y proyección de EMPESE E.I.R.L.  
Funciones: 
• Ser el representante legal de EMPESE E.I.R.L.
• Ser la imagen de EMPESE E.I.R.L. en el ámbito interno y externo.
• Evaluar el desempeño de sus subordinados inmediatos.
• Fijar las políticas operativas y administrativas.
• Definir las metas de corto y largo plazo de cada área de trabajo (funcional y operativo).
• Evaluar y aprobar el plan de acción de cada área de trabajo (operativo).
• Brindar todas las facilidades (recursos económicos y profesionales) para que cada área de
trabajo pueda alcanzar sus metas y llevar a cabo su plan de acción.
• Determinar un presupuesto para las áreas de trabajo (operativo).
• Coordinar las capacitaciones para sus subordinados inmediatos.
• Apoyar a las áreas operativas con la búsqueda de proyectos, servicios y nuevos clientes.
• Apoyar a las áreas funcionales con el mejoramiento de las relaciones con las entidades
financieras, los proveedores y otras entidades que lo requieran.
• Participar y apoyar en la implementación y seguimiento del Sistema Integrado de Gestión.
• Mantener las relaciones comerciales con los grandes clientes.
• Identificar nuevos mercados y oportunidades.
• Definir y documentar la política, misión, visión y objetivos de EMPESE E.I.R.L.
• Comparecer en los juicios que se disputa la propiedad de los bienes sociales de EMPESE
E.I.R.L.
• Responsable de comunicar las decisiones de índole general y crítico de la empresa.
• Definir nuevas funciones y responsabilidades a sus subordinados.
• Aprobar los planes de remuneraciones e incentivos para todos los empleados de EMPESE
E.I.R.L.
• Ser el responsable de firmar los cheques de gerencia y cualquier otro documento que requiera
la firma del representante legal.
Competencias: 
Profesión: • Ing. mecánico electricista, ingeniero eléctrico, ingeniero mecánico
ingeniero mecatrónico o administrador de empresas.
• Título profesional universitario.
• Miembro habilitado del colegio de ingenieros del Perú.
Experiencia: 3 años a más 
Conocimientos: • Normativa de servicios.
• Conocimiento de Sistemas de Gestión Integrado.
• Análisis financiero y planeación estratégica.
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• Metodología de formulación y evaluación de proyectos. 
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal. 
• Capacidad de planeamiento y organización a corto y largo plazo. 
• Motivador. 
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz. 
• Buena gestión financiera. 
• Motivación por nuevos desafíos y retos. 
• Capacidad de negociación con clientes y proveedores. 
• Orden y disciplina en el control de gastos. 
Conductas: • Comprometido con la empresa. 
• Mantener una moral y ética de acuerdo a las políticas de EMPESE 
E.I.R.L. 
• Orientación al cliente. 






• Calidad de trabajo. 




2.2. COORDINADOR DE SIG 
Nombre del Cargo: COORDINADOR DE SIG 
Supervisado por: Gerente  
Supervisa a:  
Objetivo: Supervisar y difundir el uso de las acciones y procedimientos concernientes 
al sistema de gestión integrado 
Funciones: 
• Llevar el control de la lista maestra de documentos del sistema de gestión integrado. 
• Proveer información actualizada sobre las normas, acontecimientos recientes y cambios 
relativos concernientes al SIG. 
• Difundir las políticas, objetivos, misión y visión del SIG. 
• Revisar, evaluar y actualizar las políticas y objetivos del sistema de gestión integrado en 
coordinación de las áreas de trabajo. 
• Consolidar los indicadores de gestión de calidad para su posterior análisis, evaluación, toma de 
decisiones y plan de acción. 
• Mantener un archivo físico y digital de todos los documentos del sistema de calidad generados 
en cada servicio o proyecto. 
• Responsable de las auditorías internas. Realizar un cronograma anual de auditorías. 
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• Gestionar la ejecución de las auditorías externas con las empresas certificadas.
• Apoyar a las áreas operativas y área de costos y presupuestos con los requerimientos
concernientes al SIG.
• Consolidar los indicadores de gestión para su posterior análisis, evaluación, toma de decisiones
y plan de acción.
• Mantener un archivo físico y digital de todos los documentos se SIG generados en cada servicio
o proyecto.
• Hacer seguimiento a las áreas operativos del cumplimiento de la documentación de SIG en la
ejecución de los proyectos o prestación del servicio.
• Coordinar la aplicación de las encuestas de satisfacción de los servicios, archivarlas, generar
las estadísticas respectivas y con el apoyo del área de gerencia tomar las acciones requeridas.
• Cumplir con el reglamento interno de trabajo.
• Otras responsabilidades que asigne la gerencia en materia de su competencia
Competencias: 
Profesión: • Título profesional universitario.
Experiencia: • 1 año.
Conocimientos: • Idioma ingles nivel intermedio.
• Sistemas Integrados de Gestión.
• Curso de auditor interno en SIG.
• Diplomado de auditor líder.
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Capacidad de planeamiento y organización a mediano y largo plazo.
• Motivador
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.
• Mantener una moral y ética de acuerdo a las políticas de EMPESE
E.I.R.L.




• Calidad de trabajo.
• Alta adaptabilidad al cambio.
• Innovación.
• Empowerment
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2.3. SUPERVISOR DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE 
Nombre del Cargo: SUPERVISOR DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO 
AMBIENTE 
Supervisado por: Gerente 
Supervisa a: 
Objetivo: Supervisar y difundir el uso de las buenas prácticas y procedimientos que 
garanticen un alto nivel de seguridad dentro de las instalaciones de las 
oficinas de EMPESE E.I.R.L. 
Funciones: 
• Difundir las buenas prácticas de seguridad a todo el personal.
• Elaborar y mantener actualizados los procedimientos de trabajos internos y externos.
• Elaborar y mantener actualizados los procedimientos en caso de emergencias.
• Difundir los planes de acción ante desastres o accidentes dentro de las oficinas.
• Velar por el cumplimiento de las políticas y normas establecidas en materia de seguridad y
salud ocupacional y medio ambiente.
• Elaborar de programas de capacitación.
• Apoyar al comité de seguridad con los planes de acción ante desastres o accidentes.
• Investigar accidentes de trabajo, determina sus causas y recomienda medidas correctivas.
• Supervisar la implementación efectiva y el cumplimiento de los procedimientos de seguridad
para las actividades internas de las oficinas.
• Apoyar a las áreas operativas y área de costos y presupuestos con los requerimientos
concernientes a seguridad.
• Cumplir y hacer cumplir las actividades de seguridad, salud y medio ambiente dentro de las
oficinas.
• Mantener un archivo físico y digital de todos los documentos se seguridad generados en cada
servicio o proyecto.
• Hacer seguimiento a las áreas operativos del cumplimiento de la documentación de seguridad
en la ejecución de los proyectos o prestación del servicio.
• Impartir una charla semanal a todo el personal de oficina relacionado a la seguridad, salud y
medio ambiente.
• Llevar y analizar estadísticas de accidentes laborales.
• Elaborar procedimientos relacionados con la adquisición y dotación de equipos de protección
personal.
• Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organización.
• Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.
• Asegurar la correcta implementación de los procedimientos, estándares, códigos, normas y
reglas aplicables a sus trabajos.
• Estar atento a las sugerencias, recomendaciones o quejas de los trabajadores a su cargo en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
• Asegurar constante comunicación con el área de Salud y Seguridad del cliente, implementando
cambios, modificaciones y sugerencias en búsqueda de la “mejora continua” del proceso de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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• Cumplir con el reglamento interno de trabajo.
• Otras responsabilidades que asigne la gerencia en materia de su competencia.
Competencias: 
Profesión: • Título profesional universitario.
• Ingeniero con colegiatura habilitada.
Experiencia: 3 años. 
Conocimientos: • Idioma ingles
• Gestión de Seguridad
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Capacidad de planeamiento y organización a mediano y largo plazo.
• Destreza para dar motivación y reprimenda al personal.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.





• Alta adaptabilidad al cambio.
• Empowerment
2.4. JEFE DE ADMINISTRACIÓN 
Nombre del Cargo: JEFE DE ADMINISTRACIÓN 
Supervisado por: Gerente 
Supervisa a: Responsable de Ventas, Responsable de Recursos Humanos, Responsable 
de Logística y Contador/a. 
Objetivo: Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades del área de 
Administración. 
Funciones: 
• Verificar la presentación de los EEFF y los PDTs.
• Crear y mantener buenas relaciones con las instituciones financieras y proveedores.
• Evaluar y negociar con los proveedores en conjunto con el apoyo del área de logística, temas
de precio, tiempo de entrega, modo de pago y stock.
• Coordinar la gestión administrativa y financiera junto con la gerencia (políticas de
endeudamiento, fechas de pago planilla, aprobación de bonos de destacamiento, ventas o
eficiencia)
• Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones del tipo contable, administrativo y fiscal
formuladas en conjunto con el área de gerencia.
• Fijar las políticas y los flujos de procesos de contabilidad, tesorería.
• Controlar y manejar el pago a proveedores.
• Implementar sistemas financieros para administrar los fondos de la empresa.
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• Proponer y aplicar procedimientos de optimización del área de su competencia.
• Optimizar el rendimiento de los subordinados, reducir costos administrativos para mejorar la
productividad y eficiencia de los recursos.
• Coordinar con las diferentes áreas de la empresa a fin de atender sus necesidades y
proporcionar los medios y condiciones necesarios de trabajo para el cumplimiento de las metas.
• Coordinar con gerencia la adquisición de bienes y servicios adicionales para la empresa.
• Evaluar mensualmente el desempeño económico – financiero de la empresa.
• Coordinar con el área de recursos humanos el ingreso de personal.
• Administrar los recursos para la implementación y seguimiento del SIG.
• Ser completamente responsable de la seguridad y salud en el trabajo del personal bajo su
cargo.
• Cumplir con el reglamento interno de trabajo.
• Otras responsabilidades que asigne la gerencia en materia de su competencia.
Competencias: 
Profesión: • Administrador de Empresas, Ingeniero Electricista, Mecánico Eléctrico,
Electrónico o Mecatrónico
• Título profesional universitario o técnico en Administración.
Experiencia: 3 años. 
Conocimientos: • Idioma ingles nivel básico.
• Normativa de servicios y obras eléctricas.
• Gestión de personal.
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Capacidad de planeamiento y organización a corto y largo plazo.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Buena gestión financiera.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
• Capacidad de negociación con clientes y proveedores.
• Disciplinado
Conductas: • Comprometido con la empresa.
• Mantener una moral y ética de acuerdo a las políticas de EMPESE
E.I.R.L.
• Orientación al cliente.






• Alta adaptabilidad al cambio.
• Innovación.
• Empowerment
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2.5. RESPONSABLE DE VENTAS 
Nombre del Cargo: RESPONSABLE DE VENTAS 
Supervisado por: Jefe de Administración 
Supervisa a: 
Objetivo: Planificar, organizar, dirigir y controlar la oferta de los productos y  servicios 
que brinda la empresa, llevando como objetivo la calidad total en el servicio. 
Funciones: 
• Planificar, dirigir y controlar las ventas de productos y servicios de la empresa, apuntando a la
consecución de las metas propuestas por la Jefatura y Gerencia.
• Mantener actualizada la base de datos de los actuales clientes y los potenciales clientes que
podrían considerar nuestro servicio como necesario para sus operaciones.
• Supervisar las actividades de promoción y venta de la empresa así como la correcta aplicación
de técnicas de recojo de información  sobre los clientes a efecto de medir su nivel conocimiento
y de satisfacción por los productos y servicio que se les brinda, reportando sus resultados y
conclusiones a la Gerencia y a las dependencias usuarias.
• Coordinar y dirigir la atención  a los actuales y potenciales clientes que requieren un
presupuesto del servicio y al mismo tiempo realizar inspección ocular al lugar físico donde se va
ejecutar el trabajo para obtener un Presupuesto más real.
• Realizar informes consolidados sobre la evolución de las ventas históricas y actuales a si
mismo el progreso logrado en las metas designadas, siendo presentadas en el momento
indicado en que la gerencia las requiera.
• Supervisar que se de el buen nombre e imagen de la empresa en  cualquier evento donde se
auspicie o participe, pudiendo ser estas en actividades del giro del negocio o de la sociedad.
• Planificar, dirigir y supervisar la realización de material publicitario que permita la mejor
comunicación y difusión de servicio que se brinda.
• Formular el presupuesto anual de la dependencia para que sea incluido en el de la Empresa,
velando  por su cumplimiento y de las disposiciones complementarias al respecto.
• Velar por el correcto uso y adecuada custodia de todos los bienes que sean asignados a la
dependencia.
Competencias: 
Profesión: • Egresado de Ingeniería o técnico administrativo.
• Experiencia en área de ventas
Experiencia: 2 años. 
Conocimientos: • Normativa de servicios.
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Capacidad de planeamiento y organización a corto y largo plazo.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
• Capacidad de negociación con proveedores.
• Orden y disciplina en el control de gastos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.
• Mantener una moral y ética de acuerdo a las políticas de EMPESE
E.I.R.L.
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• Orientación de resultados.
• Integridad.
• Proactividad.
• Calidad de trabajo.
• Alta adaptabilidad al cambio.
• Innovación.
2.6. RESPONSABLE DE LOGÍSTICA 
Nombre del Cargo: RESPONSABLE DE LOGÍSTICA 
Supervisado por: Jefe de Administración 
Supervisa a: 
Objetivo: Programar, dirigir y controlar el proceso del sistema logístico y de 
mantenimiento de maquinaria, vehicular, y equipos especializados. 
Funciones: 
• Gestionar las compras de insumos y bienes requeridos por las diferentes áreas.
• Ser el responsable de manejar todas las diligencias de índole logístico y de mantenimiento.
• Organizar, controlar y planificar el inventario de EMPESE E.I.R.L. en sus almacenes.
• Gestionar los envíos de los materiales o equipos solicitados por las diferentes áreas.
• Mantener y actualizar un listado de proveedores diferenciando costos, modo de pago y
portafolio de productos.
• Elaborar y archivar las guías de remisión de materiales o productos que ingresan o salen del
inventario.
• Ser la única persona autorizada para ingresar o retirar materiales o equipos de los almacenes
de EMPESE E.I.R.L.
• Verificar, determinar y asegurar el buen estado de las herramientas, equipos, vehículos y
maquinaria de EMPESE E.I.R.L. (Esta función no se limita al buen funcionamiento, sino también
a las certificaciones, permisos, licencias, etc. de los bienes).
• Mantener un cronograma de mantenimiento preventivo de los vehículos, maquinaria y equipos
de EMPESE E.I.R.L.
• Registrar y archivar los costos de mantenimientos de los vehículos, maquinaria y equipos de
EMPESE E.I.R.L.
• Registrar y archivar los ingresos generados por los vehículos, maquinaria y equipos de
EMPESE E.I.R.L.
• Evaluar y registras a los proveedores críticos para el servicio prestado.
• Registrar, archivar y cargar los costos de los materiales, consumibles y HH trabajadas a las
áreas operativos responsables de los requerimientos.
• Ser el responsable de recibir los requerimientos de las áreas de trabajo.
• Ser completamente responsable de cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo.
• Cumplir con el reglamento interno de trabajo.
• Otras responsabilidades que asigne la gerencia en materia de su competencia.
Competencias: 
Profesión: • Egresado de Ingeniería o técnico administrativo.
• Experiencia en área de logística y almacenes.
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Experiencia: 2 años. 
Conocimientos: • Normativa de servicios.
• Conocimiento Sistemas de Gestión.
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Capacidad de planeamiento y organización a corto y largo plazo.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
• Capacidad de negociación con proveedores.
• Orden y disciplina en el control de gastos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.
• Mantener una moral y ética de acuerdo a las políticas de EMPESE
E.I.R.L.
• Orientación de resultados.
• Integridad.
• Proactividad.
• Calidad de trabajo.
• Alta adaptabilidad al cambio.
• Innovación.
2.7. RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 
Nombre del Cargo: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 
Supervisado por: Jefe de Administración 
Supervisa a: 
Objetivo: Seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al personal de la empresa 
EMPESE E.I.R.L. 
Funciones: 
• Apoyar con la realización de todos los trámites referentes al reclutamiento, selección despido y
liquidación del personal, este alcance también puede ser apoyado por el responsable o gerente
inmediato del nuevo empleado.
• Apoyar con la inducción de bienvenida al nuevo personal.
• Apoyar con la evaluación al personal.
• Apoyar con el plan de remuneraciones y bonificaciones según el puesto de trabajo a gerencia.
• Apoyar con el diseño y presentación de los nuevos puestos de trabajo dependiendo de la
necesidad y oportunidad, definir funciones y responsabilidades según el requerimiento de las
áreas.
• Apoyar con la prevención de las necesidades de personal a medio y largo plazo.
• Apoyar con la gestión de todos los trámites jurídicos-administrativos que requiera el personal de
EMPESE E.I.R.L. como formalización de contratos, seguros sociales, inducciones de seguridad,
etc.
• Apoyar con la comunicación entre la empresa y sus empleados.
• Apoyar con la gestión de los permisos y vacaciones del personal.
• Ser completamente responsable de cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo.
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• Cumplir con el reglamento interno de trabajo
• Otras responsabilidades que asigne la gerencia en materia de su competencia.
Competencias: 
Profesión: • Título profesional universitario.
Experiencia: 1 año y 6 meses. 
Conocimientos: • Actividades Eléctricas
• Conocimiento de Sistemas de Gestión.
• Gestión de personal.
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Capacidad de planeamiento y organización a mediano y largo plazo.
• Motivador.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.
• Mantener una moral y ética de acuerdo a las políticas de EMPESE
E.I.R.L.






• Calidad de trabajo.




Nombre del Cargo: CONTADOR/A 
Supervisado por: Jefe de Administración 
Supervisa a: 
Objetivo: Elaborar y registrar los estados financieros de EMPESE E.I.R.L. 
Funciones: 
• Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por concepto de activos, pasivos,
ingresos y egresos.
• Actualización y mejoramiento de los centros de costos de tal modo que mejoren la generación
de los estados financieros.
• Verificar que las facturas recibidas contengan correctamente los datos fiscales de la empresa y
que cumplan con las formalidades requeridas.
• Registrar las facturas recibidas a través de un sistema informático.
• Revisar el cálculo de las planillas, retención de impuestos y pagos de servicios por los
empleados, así como realizar ajustes en caso de no cumplir con las disposiciones vigentes.
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• Controlar el ausentismo, horas extras y movimientos de la planilla.
• Ser responsable de manejar todas las diligencias de índole contable.
• Llevar mensualmente los libros de compras y ventas, mediante el registro de las facturas
emitidas y recibidas con el fin de realizar la declaración del IGV.
• Cumplir con todas las recomendaciones del tipo contable formuladas por el Jefe de
Administración  y el Gerente.
• Llevar los libros contables.
• Registro de las cuentas por cobrar y por pagar.
• Preparar estados financieros de EMPESE E.I.R.L. al finalizar el año fiscal.
• Preparar un informe trimestral sobre el estado financiero de EMPESE E.I.R.L.
• Preparar y presentar las declaraciones tributarias de orden municipal y nacional.
• Ser completamente responsable de cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo.
• Cumplir con el reglamento interno de trabajo.





• Otros profesionales relacionados con ciencias económicas.
Experiencia: 2 años. 
Conocimientos: • Microsoft Office nivel básico.
• Software de contabilidad.
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Buena gestión financiera.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.




• Calidad de trabajo.
• Sencillez.
• Alta adaptabilidad al cambio.
2.9. JEFE DE OPERACIONES 
Nombre del Cargo: JEFE DE OPERACIONES 
Supervisado por: Gerente 
Supervisa a: Supervisor de Operaciones, técnico líder y conductores de equipo liviano 
Objetivo: Planificación, gestión de servicio, supervisión de personal a cargo y 
cumplimiento de compromisos con el cliente y de objetivos del área. 
Funciones: 
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• Participar en la elaboración, planificación y coordinación del plan de trabajo y las actividades a
realizar para ejecución de servicios.
• Participar en la selección del recurso humano ingresante.
• Participación y aprobación de la selección de los recursos físicos para ejecución de trabajos.
• Dar cumplimiento a las normas y reglamentos en materia de seguridad, salud en el trabajo,
medio ambiente y calidad en el ámbito del servicio o trabajo.
• Coordinar y organizar las actividades diarias de labor optimizando recursos y costos, realizando
un seguimiento exhaustivo para poder mantener el control y cumplimiento con los plazos y
poder asegurar el éxito del proyecto.
• Controlar y gestionar alcances, presupuestos y cronogramas durante la ejecución del servicio.
• Detectar las necesidades de capacitación/desarrollo de personal, en coordinación con las áreas
a fin de mejorar sus competencias en las posiciones a desempeñar.
• Cumplir la política Sistema Integrado de Gestión de la empresa y los lineamientos establecidos
en el SIG.
• Participar de reuniones de coordinación con los representantes del cliente involucrados en el
proyecto y emitir las minutas de acuerdos.
• Cumple y hace cumplir los procedimientos, manual de calidad y todo lo relacionado al sistema
de gestión integrado.
• Planificar y solicitar con anticipación la solicitud de recursos humanos y físicos (Maquinaría,
equipos, herramientas, materiales, consumibles), siguiendo el plan de trabajo previamente
aprobado.
• Suscripción de actas de inicio, avance y culminación de obra.
• Reportar lecciones aprendidas.
• Emitir informe de desempeño del personal a cargo.
Competencias: 
Profesión: • Título profesional universitario.
• Bachiller con experiencia en trabajo en mina
Experiencia: 2 años. 
Conocimientos: • Idioma ingles nivel intermedio.
• Gestión de Seguridad
• Costos y Presupuestos
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Capacidad de planeamiento y organización a mediano y largo plazo.
• Destreza para dar motivación y reprimenda al personal.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.
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• Alta adaptabilidad al cambio.
• Innovación.
• Empowerment
2.10. TÉCNICO LÍDER 
Nombre del Cargo: TÉCNICO LÍDER 
Supervisado por: Supervisor de operaciones, Jefe de operaciones 
Supervisa a: Técnico electricista, técnico mecánico 
Objetivo: Realizar las actividades y tareas dentro de la actividad programada 
Funciones: 
• Verificar alcance de obras según proyecciones.
• Hacer cumplir los procedimientos de trabajo.
• Hacer alcance de replanteo de los servicios encargados.
• Mantener informado al supervisor de operaciones sobre el avance en el desarrollo del programa
de mantenimiento de su respectiva unidad (reportes).
• Identificar las características técnicas de los productos a adquirir de acuerdo a los
requerimientos del servicio a realizar.
• Cumplir con los estándares, PETS, procedimientos de operación y mantenimiento de los
sistemas eléctricos y mecánicos.
• Ser responsables por su seguridad personal y la de sus compañeros de trabajo.
• Cumplir las Normas del Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en
el trabajo, vigentes en la empresa.
• Reportar de forma inmediata cualquier incidente o accidente, acto o condición sub estándar en
el área de trabajo.
• No manipular u operar, maquinas, válvulas, tuberías, conductores eléctricos si no se encuentran
debidamente capacitados y no hayan sido debidamente autorizados.
• Proporcionar la relación de las herramientas e instrumentos que le son necesarios para la mejor
culminación de las tareas programadas.
• Mantener en buen estado los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo que se le asigne
o que se le entregue para cada labor especifica. En Cualquier caso, proceder a la total revisión
de dichos equipos en oficina /almacén.
• Funcionalmente reportará al Supervisor de Área
Competencias: 
Profesión: • Técnico eléctrico, técnico mecánico
Experiencia: 1 año 
Conocimientos: • Conocimiento de mantenimiento eléctrico y mecánico de equipo liviano y
pesado.
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.
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• Alta adaptabilidad al cambio.
• Empowerment
2.11. SUPERVISOR DE OPERACIONES 
Nombre del Cargo: SUPERVISOR DE OPERACIONES 
Supervisado por: Jefe de operaciones 
Supervisa a: 
Objetivo: Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo 
del equipo liviano y pesado. 
Funciones: 
• Informar a su Jefe inmediato, sobre los trabajos ejecutados en el turno.
• Participar en las mejores prácticas de prevención de riesgos y protección al medio ambiente.
• Uso adecuado y racional de los equipos y materiales que la empresa le entrega para el
desarrollo de las labores.
• Coordinación con el cliente para la ejecución  de trabajos.
• Establecer las actividades para atender eventuales retrasos en la entrega de algún servicio,
coordinando con quien corresponda por parte del cliente.
• Evaluar periódicamente los avances de todos los servicios que están ejecutando en obra,
identificar eventuales retrasos e informar al Gerente de operaciones de los mismos.
• Identificar las características técnicas de los productos a adquirir de acuerdo a los
requerimientos del servicio a realizar.
• Evaluar y solucionar problemas debido a retrasos. Ya sea el retraso por falta de repuestos y
materiales, informar al cliente por escrito y proponer alternativas: préstamo de un equipo similar
(de acuerdo a stock) o una nueva fecha de entrega, acordando la nueva fecha.
• Hacer planes de acción para atender imprevistos e inconvenientes para la ejecución normal de
los trabajos, los cuales deberán ser aprobados por el gerente.
• Estructurar estrategias para el cumplimiento de los objetivos trazados (para la atención debida,
cumplimiento de trabajo, fecha pactada).
• Tomar toda precaución razonable para proteger a los trabajadores, identificando los peligros,
evaluando y minimizando los riesgos.
• Actuar inmediatamente sobre cualquier peligro que sea informado en el lugar de trabajo.
• Realizar la inspección de los equipos menores y herramientas asignado a su personal.
• Realizar la inspección de los equipos de protección personal del personal que integra su área.
• Gestionar el cambio y/o dotación de materiales, equipos menores, herramientas y equipos de
protección personal.
• Emitir reportes de avance diario.
• Elogiar y/o reprimir a su personal según sea el caso, frente a actos y condiciones de seguridad.
• Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones
Internas y el Reglamento Interno de Trabajo.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 






VERSIÓN: 01 PAGINA: 19 de 22 
EMPRESA PERUANA SERVICIO
R
• Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato y aquéllas que por iniciativa propia,
• conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
Competencias: 
Profesión: • Bachiller en ingeniería  eléctrica, ingeniería mecánica o afines.
• Técnico eléctrico, técnico mecánico.
Experiencia: 2 años 
Conocimientos: • Seguridad
• Mantenimiento Eléctrico
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Destreza para dar motivación y reprimenda al personal.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.





• Alta adaptabilidad al cambio.
• Empowerment
2.12. TECNICOS ELECTRICISTAS 
Nombre del Cargo: TÉCNICO ELÉCTRICISTA 
Supervisado por: Técnico Líder, Supervisor de Operaciones 
Supervisa a: 
Objetivo: Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparación eléctrica de equipo liviano y 
pesado. 
Funciones: 
• Efectuar eficientemente el mantenimiento eléctrico de equipo liviano y pesado.
• Solicitar anticipadamente los requerimientos de materiales, suministros, repuestos y equipos
necesarios de los trabajos de mantenimiento a su Jefe inmediato.
• No manipular u operar, maquinas, válvulas, tuberías, conductores eléctricos si no se encuentran
debidamente capacitados y no hayan sido debidamente autorizados.
• Mantener en buen estado las herramientas e instrumentos de trabajo que le sean asignados
bajo su responsabilidad.
• Cumplir las Normas de Seguridad impartidas por la Empresa.
• Desarrollar los trabajos planificados para el cumplimiento de los objetivos y metas del programa
de reducción de pérdidas.
• Desarrollar procedimientos de trabajo a fin de optimizar procesos y asegurar la calidad de las
operaciones.
• Asegurar la implementación de las mejores prácticas de prevención de riesgos y protección al
medio ambiente.
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• Reportar inmediatamente al líder o supervisor de operaciones la presencia de condiciones
subestándares.
• Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones
Internas y el Reglamento Interno de Trabajo.
• Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Supervisor de Control de
Pérdidas y aquellas que por iniciativa propia conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
Competencias: 
Profesión: • Técnico Electricista
• Secundaria con experiencia en mantenimiento eléctrico
Experiencia: 1 año 
Conocimientos: • Seguridad
• Mantenimiento Eléctrico
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal.
• Destreza para dar motivación y reprimenda al personal.
• Motivación por nuevos desafíos y retos.
Conductas: • Comprometido con la empresa.





• Alta adaptabilidad al cambio.
• Empowerment
2.13. TECNICOS MECÁNICOS 
Nombre del Cargo: TÉCNICO MECÁNICO 
Supervisado por: Técnico Líder, Supervisor de Operaciones 
Supervisa a: 
Objetivo: Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparación mecánica de equipo liviano 
y pesado. 
Funciones: 
• Efectuar eficientemente el mantenimiento mecánico de equipo liviano y pesado.
• Solicitar anticipadamente los requerimientos de materiales, suministros, repuestos y equipos
necesarios de los trabajos de mantenimiento a su Jefe inmediato.
• No manipular u operar, maquinas, válvulas, tuberías, conductores eléctricos si no se encuentran
debidamente capacitados y no hayan sido debidamente autorizados.
• Mantener en buen estado las herramientas e instrumentos de trabajo que le sean asignados
bajo su responsabilidad.
• Reparar piezas de metal y mobiliarios sencillos.
• Cumplir las Normas de Seguridad impartidas por la Empresa.
• Desarrollar los trabajos planificados para el cumplimiento de los objetivos y metas del programa
de reducción de pérdidas.
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• Desarrollar procedimientos de trabajo a fin de optimizar procesos y asegurar la calidad de las 
operaciones. 
• Asegurar la implementación de las mejores prácticas de prevención de riesgos y protección al 
medio ambiente. 
• Reportar inmediatamente al líder o supervisor de operaciones la presencia de condiciones 
subestándares. 
• Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones 
Internas y el Reglamento Interno de Trabajo. 
• Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Supervisor de Control de 
Pérdidas y aquellas que por iniciativa propia conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa. 
Competencias: 
Profesión: • Técnico Mecánico 
• Secundaria con experiencia en mantenimiento mecánico 
Experiencia: 1 año 
Conocimientos: • Seguridad 
• Mantenimiento Mecánico de equipo liviano y pesado   
Habilidades: • Liderazgo y manejo de personal. 
• Destreza para dar motivación y reprimenda al personal. 
• Motivación por nuevos desafíos y retos. 
Conductas: • Comprometido con la empresa. 





• Alta adaptabilidad al cambio. 
• Empowerment 
 
2.14. CONDUCTOR DE EQUIPO LIVIANO 
Nombre del Cargo: CONDUCTOR DE EQUIPO LIVIANO 
Supervisado por: Supervisor de operaciones, Jefe de operaciones 
Supervisa a:  
Objetivo: Conducir en forma adecuada el vehículo a su cargo. 
Funciones: 
• Operar el vehículo que se le asigne 
• Velar por el cuidado y correcto uso del vehículo en obra. 
• Reportar oportunamente las averías y mal funcionamiento del vehículo. 
• Responsabilizarse por la unidad que tiene a su cargo. 
• Verificar el estado de operatividad de la unidad antes de su utilización.  
• Informar sobre el estado operativo del vehículo, así como de las ocurrencias sucedidas durante 
su utilización.  
• Efectuar la limpieza de las unidades asignadas.  
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• Reportar cualquier acto inseguro o condición sub estándar, no corregidos al supervisor
inmediato.
• Utilizar y mantener operativos todos los dispositivos de seguridad, equipos, herramientas y EPP
según se requiera.
• Seguir todos los procedimientos, estándares, normas y reglas aplicables a su tarea.
• Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el reglamento de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.
• Coordinar para la realización del mantenimiento preventivo según programa.
• Realizar las demás funciones asignadas por su jefe inmediato.
Competencias: 
Profesión: • Licencia AI
Experiencia: 2 años. 
Conocimientos: • Manejo Defensivo.
Habilidades: • Capacidad de planeamiento y organización a mediano y largo plazo.
• Resolución de problemas de forma rápida y eficaz.
Conductas: • Comprometido con la empresa.
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Mejorar y definir los mecanismos de comunicación interna y externa con el fin de cumplir el 
correcto uso de los canales de comunicación entre los diferentes niveles y funciones de EMPESE 
E.I.R.L.
2. ALCANCE
El procedimiento de comunicación interna y externa es de alcance para todo el personal que labora 
en las diferentes actividades que desarrolla EMPESE E.I.R.L. 
3. DOCUMENTACIÓN REFERENCIAL
▪ ISO 9001:2008 Sistema de Gestión de Calidad. Requisitos.
▪ ISO 14001:2004 Sistema de Gestión Ambiental Requisitos
▪ OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo Requisito
▪ ISO 10002:2014 Satisfacción del Cliente. Directrices para el tratamiento de las Quejas en
las Organizaciones.
4. DEFINICIONES
4.1. SISTEMA DE INFORMACIÓN: Red de canales de comunicación utilizados dentro de una
organización. 
4.2. RETROALIMENTACIÓN: Opiniones, comentarios y muestras de interés por el servicio o
un proceso de tratamiento de quejas. 
4.3. SATISFACCIÓN DEL CLIENTE: Percepción del cliente sobre el grado en que se han
cumplido las expectativas de los clientes. 
4.4. QUEJA: Expresión de insatisfacción hecha a EMPESE E.I.R.L., relativa a su servicio, o al
propio proceso de tratamiento de quejas, donde explícita o implícitamente se espera una 
respuesta o resolución. 
4.5. PARTE INTERESADA: Persona u organización que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decisión o actividad (proveedores, banca, legisladores, 
socios o sociedad en general que puede incluir competidores o grupos de presión con 
intereses opuestos). 
4.6. CLIENTE: Persona u organización que podría recibir o que recibe un servicio destinado a
esa persona u organización o requerido por ella. 
4.7. COMUNICACIÓN INTERNA: Es el conjunto de actividades llevadas a cabo por cualquier
organización para la creación y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus 
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miembros, a través del uso de diferentes medios que los mantengan informados, 
integrados y motivados para contribuir con su trabajo al logro de las metas institucionales. 
4.8. COMUNICACIONES EXTERNAS: Por exclusión, aquellas que no sean internas. Estas
comunicaciones incluyen las quejas, reclamaciones, peticiones, denuncias, entre otras. 
5. RESPONSABLIDADES
5.1 GERENTE GENERAL
• Proporcionar todos los recursos para la comunicación Interna y Externa.
• Resolver en última instancia la queja del cliente.
5.2 JEFES Y ENCARGADOS 
• Recepcionar las quejas o sugerencias de los clientes.
• Derivar al área correspondiente las quejas.
• Mantener comunicación con los procesos durante todo el servicio.
5.3 TRABAJADORES 
• Mantener comunicación permanente con sus compañeros e inmediatos superiores.
• Recibe información del SIG para su aplicación.
5.4 CLIENTE/ RECLAMANTE 
• Comunica sus observaciones o requerimientos para el servicio.
• Da la conformidad de resolución de las observaciones o quejas.
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1. CONSIDERACIONES GENERALES
Se establece, implementa y mantiene los procesos necesarios para las comunicaciones 
internas y externas pertinentes al sistema de gestión Integrada en la MATRIZ DE 
COMUNICACIÓN, que incluyan: 
a. qué comunicar;
b. cuándo comunicar;
c. a quién comunicar;
d. cómo comunicar.
Los canales de comunicación para EMPESE E.I.R.L. son: 
• Reuniones en grupo: La reunión surge cuando se convoca a dos o más personas
para comunicar, debatir, tomar decisiones y/o acuerdos sobre cualquier aspecto del
Sistema Integrado de Gestión (SIG) teniendo como evidencia de la misma un ACTA
DE REUNIÓN de acuerdos.
• Publicaciones internas: Es toda aquella información que se publica y difunde para
información exclusiva de EMPESE E.I.R.L.
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• Los boletines son aprovechados como cauce de comunicación de la información,
derivada de la gestión, que interese transmitir.
• Circulares internas: La circular interna, entendida como un escrito o memorando en
que la alta dirección comunica algo a todos los integrantes o a una parte de la
empresa
• Vitrina o tablero de anuncios: Son lugares de visualización y lectura de información
facilitada por la alta dirección. Se distribuye estratégicamente para colocar información
variada, en los que se colocan escritos, cuadros, gráficos, fotografías, carteles o
similares.
• Cartel o banner: Son elementos gráficos de información, sobre algo concreto, más o
menos puntual, dotados de diseño para atraer la atención de personal y usuarios,
hacia el mensaje y la información.
• Videos: Son producciones audiovisuales desarrolladas para transmitir información
aprovechando las posibilidades de estos medios. La información puede ser generada
sobre la naturaleza o las actividades del SIG.
• Encuestas: Es un elemento de comunicación que permite recabar la opinión de los
empleados o clientes sobre algunos aspectos de la gestión, de sus actividades o
procesos e igualmente recibir sugerencias sobre éstos.
• Correo electrónico: Forma de comunicación virtual, donde la información se realiza
de manera personal, permitiendo una comunicación bidireccional, donde el
inconveniente es que puede ser tardada. Puede ser utilizado como foros de opinión y
debate, buzón de sugerencias y similares, el e-mail permite una comunicación
bidireccional, ascendente y descendente entre los mandos y el resto de los usuarios.
• Página web o internet: Tecnología de alcance mundial de comunicación virtual por
medio redes interconectadas; al utilizarse para comunicación interna, da la posibilidad
de accesar a contenidos informativos acerca del SIG, resultados, informes generales,
productos o actividades, etc.
• Intranet: Tecnología de internet para compartir dentro de una organización parte de
sus sistemas de información mediante una red privada; es una opción más de la
comunicación entre las partes involucradas, y las sugerencias, peticiones o cualquier
comunicación en general, se realizan de una forma más rápida y eficiente.
• Servidor: Es un ordenador o máquina informática que está al “servicio” de otras
máquinas, ordenadores o personas llamadas clientes y que les suministran a estos,
todo tipo de información.
• Vía teléfono: Comunicación tanto interna y externa de forma inmediata que permite
informar en tiempo real de los sucesos o aspectos relacionados al SIG (mensajes de
texto, WhatsApp, etc.)
• Señalización Interna: Unificar la imagen de la organización y orientar tanto a
trabajadores como a los visitantes en su desplazamiento por las instalaciones de
EMPESE E.I.R.L.
• Carteleras Internas de Logros: Fortalecer la imagen de la empresa entre los
trabajadores, socializar los logros, informar oportunamente sobre los avances de
proyectos de la organización e integrar al personal, a través del estímulo del sentido
de pertenencia.
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6.2.1 COMUNICACIÓN INTERNA 
La comunicación interna multidireccional garantiza que el personal propio y 
contratado por EMPESE E.I.R.L., conozcan el Sistema Integrado de Gestión y 
puedan además contribuir al cumplimiento de la Política del Sistema Integrado de 
Gestión y a la mejora continua. También sirve como medio de recepción de 
información relacionada al SIG y las actividades de la empresa.  
Las áreas que reciben las comunicaciones internas deben tener documentada la 
gestión y registrar la decisión tomada. Los temas a comunicar son: 
• Roles y Funciones de los trabajadores
• Riesgos y peligros a los cuales están expuestos
• Aspectos significativos dentro de las actividades de la empresa que afectan al
medio ambiente
• Requisitos del cliente si están involucrados en el servicio
• Requisitos legales correspondientes a las tareas que desempeñan
• Políticas, Objetivos y programas del SIG
• Información documentada del SIG que corresponda al puesto de trabajo
• Preparación y respuesta a emergencias
• Investigación de incidentes
• Cambios en el SIG
Los medios de comunicación son los siguientes: 
• E-mail
• Capacitación
• Reunión Comité Paritario
• Charlas
• Inducción personal nuevo
• Inducción de campo especifica por puesto
• Audiovisuales
• Vía Teléfono
• Servidor de red
6.2.2 COMUNICACIÓN EXTERNA 
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Para la comunicación de la Política y los objetivos se distribuirá una copia de la misma a 
todo el personal del mismo, que se entregará con la nómina o con el contrato en caso de 
incorporación de personal nuevo además de estar en la página web de la empresa. 
Respecto al correo electrónico, estas comunicaciones no se registrarán, quedando 
archivadas en formato digital. 
Por su parte, el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo Paritario difundirá cualquier 
cuestión de carácter que considere relevante previo acuerdo. 
Se considerarán relevantes cualquier comunicación referente a aspectos ambientales 
significativos, seguridad o que tengan relación con el cumplimiento de la legislación de 
aplicación. 
Las respuestas a dichas comunicaciones serán siempre documentadas y registradas por 
el Coordinador del SIG. Al igual que las peticiones de información ambiental, así como 
todo tipo de denuncias, quejas, reclamaciones, etc. 
6.3. QUEJAS 
Para asegurar la operación eficaz y eficiente del proceso de tratamiento de las quejas, la 
gerencua evalúa la necesidad de recursos y los proporciona. Esto incluye recursos tales 
como personal, formación, procedimientos, documentación, apoyo de especialistas, 
materiales y equipos, hardware y software informáticos y financieros. 
La selección, apoyo y formación del personal involucrado en el proceso de tratamiento de 
las quejas son factores particularmente importantes. 
6.3.1 TRATAMIENTO DE QUEJAS 
La información relativa al proceso de tratamiento de las quejas están disponibles 
para los clientes, reclamantes y otras partes interesadas en el formato QUEJAS. 
6.3.2 RECEPCIÓN DE LA QUEJA 
Una vez comunicada la queja, ésta se registra con un código de identificación. El 
registro de la queja, incluyendo lo siguiente: 
• Una descripción de la queja y los datos de apoyo pertinentes;
• La solución solicitada;
• Los productos o prácticas de la organización objeto de la queja;
• La fecha límite para la respuesta;
• Datos acerca de personas o reclamante;
• Acción inmediata tomada (si hay alguna).
6.3.3 SEGUIMIENTO DE LA QUEJA 
La queja se sigue a largo de todo el proceso, desde la recepción inicial hasta que 
el reclamante quede satisfecho o la decisión final haya sido tomada. Una 
actualización del estado de la queja debería estar disponible para el reclamante 
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cuando lo requiera y a periodos regulares, al menos en el momento de cumplirse 
los plazos establecidos. 
6.3.4 CONFIRMACIÓN DE RECEPCIÓN DE LA QUEJA 
La recepción de cada queja debería ser notificada inmediatamente al reclamante 
(por ejemplo, telefónicamente o por correo postal o electrónico). 
6.3.5 EVALUACIÓN INICIAL DE LA QUEJA 
Después de recibida, cada queja se evalúa inicialmente en términos de criterios 
tales como su severidad, implicaciones de seguridad, complejidad, impacto y de la 
necesidad y posibilidad de una acción inmediata. 
6.3.6 INVESTIGACIÓN DE LAS QUEJAS 
Se investiga todas las circunstancias e información pertinente acerca de la queja. 
El nivel de investigación debe ser proporcionado con la seriedad, frecuencia de 
ocurrencia y severidad de la queja. 
6.3.7 RESPUESTA A LAS QUEJAS 
Se ofrece una respuesta acerca de las acciones pertinentes de la resolución de la 
queja. Si la queja no puede resolverse inmediatamente, debe tratarse de manera 
que se alcance una solución eficaz tan pronto como sea posible. 
6.3.8 CIERRE DE LA QUEJA 
Si el reclamante acepta la decisión o la acción propuesta, entonces ésta se debe 
realizar y registrar. 
Si el reclamante rechaza la decisión o acción propuesta entonces la queja debe 
permanecer abierta. Esto se debería registrar y el reclamante debería ser 
informado de las alternativas disponibles para recurrir, internas y externas. 
La organización debe realizar el seguimiento del progreso de la queja hasta que se 
hayan agotado todas las alternativas razonables para recurrir, internas o externas, 
o el reclamante quede satisfecho.
6.4. SEGUIMIENTO DE EFECTIVIDAD DE LA COMUNICACIÓN 
Se realiza el seguimiento de la efectividad de las comunicaciones tanto internas como 
externas mediante el número de capacitaciones realizadas, número de resolución de 
quejas, porcentaje de información entregada a las partes interesadas, estadísticas de 
incidentes o emergencias, etc. 
6.5. REVISIÓN POR LA GERENCIA DEL PROCESO DE TRATAMIENTO DE LAS QUEJAS 
La alta dirección de la organización debería revisar con regularidad el proceso de 
tratamiento de las quejas a fin de asegurarse de su continua adaptación, adecuación, 
eficacia y eficiencia 
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6.6. MEJORA CONTINUA 
La organización debería mejorar continuamente la eficacia y eficiencia del proceso de 
tratamiento de las quejas y de las comunicaciones tanto interna como externa.  
6.7. SEGUIMIENTO, CIERRE Y EFECTIVIDAD 
El Coordinador de SIG hace el seguimiento de la implementación de acciones de las No 
Conformidades encontradas para el control e implementación de Información 
Documentada, con el objeto de verificar la ejecución de la acción correctiva y su 
efectividad en el formato de Seguimiento de Efectividad de Acciones Correctivas y 
Preventivas.  
7. REGISTROS
- Matriz de comunicación
- Formato de Quejas
- Estadística de Quejas
8. ANEXOS
No aplica 
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Temas a comunicar Forma de Comunicar Medio de comunicación 
Responsable de la 
comunicación 
Plazo de comunicación A quienes se comunica 
Nº Solicitud
QUEJA     COMENTARIO
Servicio Prestado





Retroalimentación con el Solicitante Si (  )     No (  ) Fecha
DATOS DE CONTACTO DEL SOLICITANTE
Nombre del Reclamante Teléfono
Empresa Correo Electrónico
DESCRIPCIÓN DE LA QUEJA Y/O SUGERENCIA 
ESPACIO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR CELICON INGENIEROS
Nota: Los planes de acción que se desarrollan para responder la queja presentada por el 
reclamante, se deben senar en el formato NO CONFORMIDAD
DD    /    MM  /    AA
Responsable de la retroalimentación Nota: Verificar el cumplimiento de los 10 días hábiles para retroalimentación al reclamante 
del estado de su queja.
1/02/2017
Persona quien recibe la queja
Proceso
Proceso
Fecha y Firma de recibido
OBSERVACIONES
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CONTROL DE CAMBIOS 
Para todo documento elaborado del Sistema Integrado de Gestión, se tendrá en consideración lo 
siguiente: 
Toda versión iniciará en 01. 
Versión Fecha de Aprobación Cambios Realizados 
01 27/02/17 Creación del Documento 
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Proveer lineamientos que aseguren que se hayan tomado medidas de precaución con el fin de
evitar accidentes causados por cualquier actividad crítica EMPESE E.I.R.L.
2. ALCANCE
Aplica para las actividades de mantenimiento preventivo de equipo liviano y pesado y para realizar 
mantenimiento correctivo de equipo liviano y pesado 
3. VOCABULARIO
TRABAJOS EN ALTURA: Todo trabajo que se realice a partir de 1.80 metros de altura sobre 
el nivel del piso y donde exista el riesgo de caída de diferente nivel o rodadura lateral. 
ARNÉS: Equipo formado por correas que envuelven el cuerpo de tal forma que distribuyen la 
fuerza generada en una persona cuando sufre una caída disminuyendo el potencial de daño. 
CINTURÓN: Equipo utilizado para realizar trabajos de posicionamiento y restricción de 
movimientos. 
LÍNEA DE ANCLAJE: Cuerda de nylon o cable de acero, adecuado para soportar una 
persona, con un extremo ajustado a un arnés de seguridad y el otro extremo a una línea de 
vida o punto de anclaje. Esta línea puede estar dotada de un amortiguador de impacto 
(shock absorber) cuando la posibilidad de desplazamiento por caída sea superior a los 3,5 
m. El algunos casos la línea de anclaje puede contar con doble elemento de anclaje. Lo
anterior permite proveer 100% de protección contra caídas, ya que al desplazarse el 
trabajador de un lugar a otro, siempre deberá estar enganchado. 
LÍNEA DE VIDA: Cable de acero fijado en ambos extremos que sirve para el anclaje de 
líneas de anclaje y que permite el desplazamiento horizontal o vertical de una o más 
personas ancladas. Las líneas de anclaje deben ser diseñadas, instaladas bajo la 
supervisión de una persona calificada y ser capaz de soportar 2268 kg-f o 5000 lbs-f por 
persona anclada. 
PUNTO DE ANCLAJE: Punto fijo del cual se ancla una persona con la línea de anclaje para 
sujetarse y evitar su caída. Este punto debe resistir 2268 Kg-f 0 500lbs-f por cada trabajador 
conectado según OSHA. 
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Supervisor de Operaciones de EMPESE
- Asegurarse de que el personal bajo su responsabilidad conozca y cumpla este
procedimiento, verificando que sea aplicado durante la ejecución del trabajo.
- Proponer mejoras o actualizaciones del presente procedimiento.
- Asegurarse que el personal bajo su responsabilidad cuente con los equipos,
herramientas y materiales necesarios para la ejecución de la tarea.
- Tomar toda precaución para proteger a los trabajadores, verificando y
analizando que se haya dado cumplimiento a la IPECR.
- Paralizar las labores en situaciones de alto riesgo hasta que se haya eliminado
o minimizado dichas situaciones riesgosas.
Técnicos eletricistas. 
 Usar este POE en la ejecución de las tareas considerando los riesgos de cada
etapa y las medidas de control que se hayan definido.
 Realizar el ARO como medida primaria e identificar, entre todos, los peligros
existentes y las medidas a tomar para lograr controlarlos.
 Analizar y minimizar junto con sus compañeros los peligros existentes durante la
ejecución de los mantenimientos
 Cumplir con las políticas, normas.
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Los manuales operativos se detallan según los Anexos 1 Mantenimiento Preventivo del Sistema 
Eléctrico  de  Camiones  y Anexo 2 Mantenimiento Correctivo del Sistema Eléctrico  de  Camiones. 
6. REGISTROS
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- No aplica. 
7. ANEXOS
- No aplica.
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
Coordinador del Sistema 
Integrado de Gestión 
Gerente de Operaciones Gerente General 
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Proporcionar  las instrucciones para ejecutar el Mantenimiento Preventivo del Sistema Eléctrico  de  
Camiones, realizado en el taller de Equipo Pesado 
2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los trabajos de Mantenimiento Preventivo del Sistema 
Eléctrico de camiones CATERPILLAR  de los modelos: 
CAT 777C 
CAT 789 A 
CAT 793 B/C/D 




4.1. VIMS: El VIMS es el módulo que se encarga de recabar la información de toda la máquina 
a través de sus propios elementos de entrada o de la información recabada por otros 
módulos. El VIMS procesa toda la información acerca de la situación actual y pasada de 
todos los sistemas del camión y la suministra al operador y al personal de servicio 
información. 
4.2. Mantenimiento preventivo: Todo mantenimiento preventivo con el objetivo de anticiparse a 
la falla. 
4.3. Bloqueo de sistema de arranque neumático: Bloqueo que neutraliza al motor de arranque, 
es decir no deja que le llegue presión de aire y por tanto no podrá encender el motor del 
vehículo. 
5. RESPONSABLIDADES
Supervisor de Operaciones de EMPESE 
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Asegurarse de que el personal bajo su responsabilidad conozca y cumpla este procedimiento, 
verificando que sea aplicado durante la ejecución del trabajo. 
Proponer mejoras o actualizaciones del presente procedimiento. 
Asegurarse que el personal bajo su responsabilidad cuente con los equipos, herramientas y 
materiales necesarios para la ejecución de la tarea. 
Tomar toda precaución para proteger a los trabajadores, verificando y analizando que se haya 
dado cumplimiento a la IPECR. 
Paralizar las labores en situaciones de alto riesgo hasta que se haya eliminado o minimizado 
dichas situaciones riesgosas. 
Técnicos electricistas. 
Usar este POE en la ejecución de las tareas considerando los riesgos de cada etapa y las medidas 
de control que se hayan definido. 
Realizar el ARO como medida primaria e identificar, entre todos, los peligros existentes y las 
medidas a tomar para lograr controlarlos. 
Analizar y minimizar junto con sus compañeros los peligros existentes durante la ejecución de los 
mantenimientos  
Cumplir con las políticas, normas y reglamentos establecidos por la empresa. 
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 Mantenimiento Preventivo Sistema Eléctrico 
de Camiones 
Control Operacional 
6.1.1. Preparaciones previas al trabajo 
      Contar con las herramientas y materiales 
necesarias para la tarea a realizar. 
TRABAJO EN TALLER 
     Coordinar con los demás grupos de trabajo que 
intervendrán en el equipo 
Se debe realizar la inspección de todas 
herramientas, equipos que se utilizaran, las cuales 
deben estar en buen estado, teniendo en cuenta lo 
establecido en el SGIst0001:Inspección de 
Herramientas, Equipos e instalaciones  
Tener en cuenta las labores que realizan estos 
grupos. Ver los peligros existentes involucrados en 
la realización de la tarea (por ejemplo movimiento 
del puente grúa). Realizar el llenado del ARO. 
identificando los peligros, evaluando los riesgos y 
colocando las  medidas de control 
Bloquear el equipo en su circuito de arranque 
neumático debido a que la mayor parte de trabajos a 
realizar necesitan de energía eléctrica. En el caso 
de los camiones de arranque eléctrico, bloquear en 
el circuito de arranque eléctrico. Para todo esto 
bloquear en la caja de bloqueo grupal, teniendo en 
cuenta lo establecido en el SGIpr015: Procedimiento 
General de Bloqueo. 
El tránsito a pie del personal sólo esta permitido en 
la zona señalizada donde se realiza los trabajos de 
mantenimiento. 
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    6.1.2. Revisar la cabina del operador 
     Realizar los siguientes pasos colocando la chapa 
de encendido de batería en posición ON. Usar el 
multímetro tomando en cuenta el parámetro a medir 
y su polaridad para identificación de posibles fallas 
en dichos elementos: 
Inspeccionar luces indicadoras de tablero, luz de 
cabina. 
Revisar los limpiaparabrisas. 
Revisar luces de alta y baja (Ruta, Neblinero), luces 
direccionales, luz de berma, luz de pase, luces de 
iluminación de motor, escalera y  al lado de la 
cabina 
Revisar bocinas de alerta, claxon y de retroceso. 
Verificar fusibles y térmicos. 
Verificar estado de controles. 
Inspeccionar switch de tablero. 
Inspeccionar interruptores y sus terminales. 
CONECTORES  
Verificar el buen estado de los diferentes elementos 
eléctricos, procedemos a usar el multimetro, 
teniendo cuidado de verificar el parámetro a evaluar 
Al subir y bajar del equipo mantener 3 puntos de 
apoyo. Sujetarse del equipo en los puntos diseñados 
para acceso. 
Mantener orden y limpieza en todo momento para 
evitar tropiezos.  
Revisar que las herramientas a utilizar cuenten con 
su inspección trimestral y hacer buen uso de éstas. 
Inspeccionar los lugares de apoyo para evitar 
atrapamientos o aplastamientos. 
Estar atento a la tarea, evitar estar en la línea de 
fuego y usar los EPP´s adecuados para la 
realización de la tarea. 
Uso de tapones o protección auditiva, cuando sea 
necesario en lugares de exposición 
El uso de productos químicos es teniendo en cuenta 
lo establecido en el SGIst0022: Estándar para el 
Manejo de Productos Químicos y en el MSDS 
correspondiente. 
Conocimiento de MSDS del producto. 
Y CUANDO SE UTILIZA ESCALERAS PARA 
LIMPIAR LOS FAROS DELNATEROS DONDE SE 
DETALLA 
El uso de productos químicos es teniendo en cuenta 
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y la polaridad a realizar en las pruebas. 
Usar  para limpieza de contactos sucios con polvo, 
grasa, corrosión, limaduras  
Inspeccionar Baterías 
Medir voltaje de baterías usando el interfaz del 
VIMS SE USA EL VIMS SOLO SIRVE PARA EL 
VOLTJ MENOS AMP. 
Inspeccionar estado de bornes y conexiones, y que 
estos estén limpios; de no ser así proceder a 
limpiarlos con el trapo industrial.Y SELLARLOS 
CON PROTECTOR DE POLOS 
Revisar la caja y soporte de las baterías: revisar que 
estos estén en buen estado y que tengan todos los 
pernos y estos se encuentre debidamente 
ajustados. 
Verificar el voltaje del sistema eléctrico del equipo 
usando el multímetro debiendo de marcar por 
encima de 27 voltios como mínimo para 
considerarla operativa.  
6.1.4. Inspeccionar Harness y sus terminales. 
Revisar si las conexiones estén correctamente 
ajustadas, aisladas y tengan una buena  conexión. 
De ser necesario limpiarlos con limpia contactos 
De la misma manera se procede a revisar el 
Harness, verificando que este no se encuentre 
dañado y los terminales se encuentren bien 
lo establecido en el SGIst0022: Estándar para el 
Manejo de Productos Químicos y MSDS 
correspondiente. 
b) Conocimiento de MSDS del producto.
 
Tener cuidado de conectar la polaridad como 
corresponde (positivo al rojo y negativo al negro o 
verde). 
El uso de productos químicos es teniendo en cuenta 
lo establecido en el SGIst0022: Estándar para el 
Manejo de Productos Químicos y en el MSDS 
correspondiente. 
Conocimiento de MSDS del producto 




  FECHA 
EMISION:27/02/17 
VERSION:  01 Página 9 de 10 
EMPRESA PERUANA SERVICIO
R
conectados, De ser necesario verificar los 
conectores y limpiarlos con limpiacontactos. 
6.1.5. Descargar información del VIMS, y realizar 
verificación del ET. 
Contar con la computadora personal verificando que 
esta tenga instalado el programa respectivo 
(VIMSpc ó 2010C Electronic Technician). Realizar 
las conexiones respectivas entre el camión y la 
laptop. Una vez realizadas las conexiones recién se 
podrá colocar el encendido del equipo en posición 
ON.  
 6.1.6 Verificar voltaje de generación de 
alternador. 
Para ello el técnico procede a coordinar 
primeramente el retiro del bloqueo con todo el 
personal que se encuentre realizando alguna tarea 
en el equipo. Antes de encenderlo activar la sirena 
de arranque de movimiento y procede a encender el 
equipo.  
Un técnico procede a abrir la tapa de las baterías y 
con ayuda del multimetro, mide el voltaje de 
generación, tomando en cuenta que este en el 
parámetro a medir y la polaridad. El voltaje de 
generación debe estar en 27 +/- 1 V entre las dos 
baterías. Una vez verificado, apagar el equipo. 
6.1.7 Culminación y retiro 
Procedemos a verificar que todas las herramientas 
y equipo usado se encuentren completos y 
operativos. 
Se procede a retirar los bloqueos utilizados en 
forma personal por cada uno de los técnicos 
Revisar el Manual de Servicio del Equipo 
En las etapas finales se podrá trabajar con el equipo 
energizado para hacer las pruebas de 
funcionamiento, se permite el encendido del equipo 
con el objetivo de realizar las pruebas finales, solo 
por el tiempo y funciones mínimas necesarias, 
siempre en coordinación con el supervisor de la 
empresa.    
Se verificara que al realizar las pruebas finales, 
ninguna persona se encuentre en la línea de fuego, 
el tránsito a pie del personal sólo está permitido por 
las zonas señalizadas.  
Se mantendrán los Bloqueos de otras energías 
peligrosas que puedan afectar directamente a los 
trabajadores y asegurarse que el equipo ha sido 
asegurado para evitar cualquier movimiento o pueda 
rodar. 
Tomar en cuenta lo establecido en el SGIre0001: 
Reglamento General para conductores en SMCV 
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involucrados en la realización de la tarea. 
7. REGISTROS
Nombre del registro Responsable del Control 
Tiempo mínimo de 
Conservación 
ARO Supervisor 3 meses 
8. ANEXOS
- No aplica. 
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
Coordinador del Sistema 
Integrado de Gestión 
Gerente de Operaciones Gerente General 
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CONTROL DE CAMBIOS 
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siguiente: 
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Versión Fecha de Aprobación Cambios Realizados 
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Proporcionar  las instrucciones para ejecutar el Mantenimiento Correctivo del Sistema Eléctrico  de  
Camiones Pesado 
2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los trabajos de Mantenimiento Preventivo del Sistema 
Eléctrico de camiones CATERPILLAR  de los modelos: 
CAT 777C 
CAT 789 A 
CAT 793 B/C/D 




4.1. Evaluación: Es el procedimiento por medio del cual se estima, se señala o se calcula el valor de
algo, en este caso el valor de los parámetros de trabajo de un equipo. . 
4.2. Diagnóstico: Es la acción mediante la cual se determina la causa de una falla, teniendo 
como base las evaluaciones previas, tendencias, datos, experiencia, etc. 
5. RESPONSABLIDADES
Supervisor de Operaciones de EMPESE 
Asegurarse de que el personal bajo su responsabilidad conozca y cumpla este procedimiento, 
verificando que sea aplicado durante la ejecución del trabajo. 
Proponer mejoras o actualizaciones del presente procedimiento. 
Asegurarse que el personal bajo su responsabilidad cuente con los equipos, herramientas y 
materiales necesarios para la ejecución de la tarea. 
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Tomar toda precaución para proteger a los trabajadores, verificando y analizando que se haya 
dado cumplimiento a la IPECR. 
Paralizar las labores en situaciones de alto riesgo hasta que se haya eliminado o minimizado 
dichas situaciones riesgosas. 
Técnicos electricistas. 
Usar este POE en la ejecución de las tareas considerando los riesgos de cada etapa y las medidas 
de control que se hayan definido. 
Realizar el ARO como medida primaria e identificar, entre todos, los peligros existentes y las 
medidas a tomar para lograr controlarlos. 
Analizar y minimizar junto con sus compañeros los peligros existentes durante la ejecución de los 
mantenimientos  
Cumplir con las políticas, normas y reglamentos establecidos por la empresa. 
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 Mantenimiento Correctivo del 
Sistema Eléctrico de Camiones 
Control Operacional 
Preparaciones previas al trabajo 
      Contar con las herramientas y 
materiales necesarias para la tarea a 
realizar. 
TRABAJO EN CAMPO 
        Para evaluar y diagnosticar equipos 
en campo se tienen que realizar las 
coordinaciones y permisos necesarios 
antes, con personal de mantenimiento 
mina (M-8) y personal de operaciones 
mina (O-1). 
        Las coordinaciones se hacen en 
frecuencia 6 operaciones mina y 
frecuencia 3 Mantenimiento Mina. 
       De ser necesario, coordinar 
ubicación y estacionamiento de equipos 
con caseta de control y operador. 
      Tomar las medidas de seguridad 
necesarias para equipos  que no se 
encuentre en zona de estacionamiento. 
Requisición y Toma de equipos para el 
a) Se debe realizar la inspección de
todas herramientas, equipos que
se utilizaran, las cuales deben
estar en buen estado, teniendo
en cuenta lo establecido en el
SGIst0001:Inspección de 
Herramientas, Equipos e 
instalaciones  
a) Antes  de iniciar la tarea, todo el
personal que participa de los
trabajos deben en conjunto
elaborar el ARO, identificando los
peligros, evaluando los riesgos y
colocando las  medidas de
control.
b) El supervisor de EMPESE o el
técnico designado para ser
responsable del mantenimiento
realizara las coordinaciones
respectivas con el supervisor de
CERRO VERDE del área,
coordinando el  lugar, hora y
tiempo de parada, para que de
esta manera se realice siempre
un trabajo planificado.
c) Realizar el check list de las
unidades móviles antes de su
operación para garantizar la
operatividad de los vehículos.
Debe de contar con pértiga con
luz de seguridad en la parte
superior, circulina, luces
delanteras prendidas.
d) Los conductores de la empresa
contaran con la autorización de
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         Estacionado el equipo en un lugar 
seguro, delimitar el área de trabajo 
empleando conos, colocar traballantas, 
en los equipos con ruedas. 
      Colocar en lugar visible el letrero de 
“Equipo en Reparación”. 
SMCV mediante la licencia 
interna que esta provee. 
a) Equipos que no se encuentren en
zona de estacionamiento y 
puedan desplazarse deben 
quedar en un lugar horizontal y 
liso, alejados del tránsito de 
equipos. Transitar por áreas 
despejadas, libres de obstáculos. 
b) Demarcar el área con conos
c) Para el desarrollo de estos
trabajos, el equipo debe quedar
señalizado con letreros que
indiquen: "Equipo en Reparación"
y/o "Equipo en mantenimiento".
d) Se verificará el check list pre
operacional del equipo para
saber aquellos desperfectos que
tiene, en caso de haber 
presentado problemas se 
consultara con el responsable del 
equipo los riesgos que estos 
representan para el trabajo a 
realizar y los controles que se 
han implementado. 
e) Realizar Bloqueo Eléctrico y de
otras energías peligrosas que se
identifiquen y que puedan afectar
directamente a los trabajadores y
asegurarse que el equipo ha sido
asegurado para evitar cualquier
movimiento o pueda rodar.
f) Solo podrán operar equipos el
personal que cuente y tenga a la
mano la debida autorización
interna de manejo y operación de
equipos, en caso se requiera
movilizar algún equipo se
coordinada con los operadores
de los equipos de SMCV.
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Inspeccionar conexiones eléctricas de 
los componentes  del sistema. 
       En ocasiones la tolva está levantada 
para realizar las inspecciones necesarias 
 Trabajos de Reparación de acuerdo al 
Reporte de Inspección 
       Tomando como base el reporte 
realizado por los operadores o las 
inspecciones realizadas por los técnicos 
de EMPESE, se procederá a reparar 
aquellos sistemas o componentes 
eléctricos que hayan sido detectados 
fallando o que no estén operando 
normalmente. 
g) Se debe mantener el orden y
limpieza. Se debe tener especial
cuidado de mantener accesos
para el personal libres de
obstáculos.
h) Antes de intervenir un equipo
verificar que se encuentre en un
lugar donde no exista el peligro
de caída de objetos, rocas o
materiales.
i) Utilizar conos o cintas para
demarcar el lugar de trabajo,
cumplir con el estándar
SSOst0032_Uso de herramientas
y Materiales a distinto nivel para
evitar la caída de materiales a
niveles inferiores cuando sea
necesario.
a) Revisar que las herramientas a
utilizar cuenten con su inspección
trimestral y hacer buen uso de
éstas. Inspeccionar los lugares
de apoyo para evitar
atrapamientos o aplastamientos.
b) Estar atento a la tarea, evitar
interactuar en la línea de fuego y
usar los EPP´s adecuados para
la realización de la tarea.
c) Retirar al operador del área de
trabajo cuando no sea necesario
su apoyo.
d) Asegurarse de que todos los
protectores y cubiertas se
encuentren sujetos en su lugar.
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TRABAJO ELÉCTRICO EN EL CHASIS 
DEL CAMIÓN PARTE POSTERIOR 
CON TOLVA ABAJO 
        Aquí se debe ingresar debajo de la 
tolva y subir encima  del chasis 
(plataforma) para realizar Las 
verificaciones pertinentes.  
a) El equipo podría haber estado
operando recientemente,
consulte y en caso necesario
esperar a que el motor  enfríe
antes de iniciar trabajos.
También pueden usar guantes de
cuero para realizar
mantenimientos, antes de iniciar
el mantenimiento toque las
superficies alrededor con el torso
de la mano con el guante puesto
para determinar si todavía esta
caliente.
b) Para disminuir el riesgo de
cortes, use guantes de 
protección, al utilizar 
herramientas de corte, no cortar 
en dirección hacia uno mismo, 
cortar hacia afuera, siempre estar 
fuera de la línea de fuego. 
c) Utilizar únicamente productos
químicos que cuenten con
MSDS aprobadas por SMCV,
utilizar guantes resistentes  al
producto químico según la MSDS
d) El acceso a las superficies de
trabajo debe ser mediante 
escaleras que cuenten con 
sistema de protección colectiva 
contra caídas, trabajo en 
superficies que cuenten con 
protección colectiva contra 
caídas. 
e) Cuando sea necesario se
utilizaran  escaleras que se
encuentren inspeccionadas, el
ascenso por escaleras será
utilizando 3 puntos de apoyo.
f) En caso sea necesario hacer uso
de arnés para trabajos a altura
mayor a 1.80mts donde no se
cuente con protección colectiva
contra caídas.
g) Mantener el orden y la limpieza
en todo momento para evitar
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  Se realizan trabajos detrás de la 
cabina realizando el desmontaje de tapa 
realizando las reparaciones en función a 
la inspección realizada. 
Pruebas Finales 
        Para realizar las pruebas finales 
será necesario energizar el equipo, por lo 
que se deberá retirar el bloqueo eléctrico 
tropiezos. 
h) Evite realizar trabajos con prisa,
planifique la hora de termino de
las tareas que se van a realizar
en el mantenimiento, programe al
personal con anticipación.
a) La tolva permanece asegurada
con los elementos
correspondientes.
b) El acceso a las superficies de
trabajo debe ser mediante 
escaleras que cuenten con 
sistema de protección colectiva 
contra caídas, trabajo en 
superficies que cuenten con 
protección colectiva contra 
caídas. 
c) Cuando sea necesario se
utilizaran  escaleras que se
encuentren inspeccionadas, el
ascenso por escaleras será
utilizando 3 puntos de apoyo.
a) Para disminuir el riesgo de cortes,
use guantes de protección, al utilizar 
herramientas de corte, no cortar en 
dirección hacia uno mismo, cortar hacia 
afuera, siempre estar fuera de la línea de 
fuego. 
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 Retiro de Bloqueo, desmovilización 
de equipos del área de Trabajo. 
    Ordenar y limpiar el lugar de trabajo e 
informar al supervisor de Cerro Verde la 
finalización y estado de operación del 
equipo. 
b) En las etapas finales se podrá
trabajar con el equipo energizado
para hacer las pruebas de
funcionamiento, se permite el
encendido del equipo con el
objetivo de realizar las pruebas
finales, solo por el tiempo y
funciones mínimas necesarias,
siempre en coordinación con el
supervisor de la empresa.
c) Se verificara que al realizar las
pruebas finales, ninguna persona
se encuentre en la línea de
fuego, el transito a pie del
personal sólo está permitido por
las zonas señalizadas.
d) Se mantendrán los Bloqueos de
otras energías peligrosas que
puedan afectar directamente a
los trabajadores y asegurarse
que el equipo ha sido asegurado
para evitar cualquier movimiento
o pueda rodar.
a) No se permitirá la operación de
cualquier vehículo luego de su
reparación, La Conducción de los
vehículos livianos se realiza sólo
por personal autorizado y que
cuente con su licencia interna.
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Nombre del registro Responsable del Control 
Tiempo mínimo de 
Conservación 
ARO Supervisor 3 meses 
8. ANEXOS
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CONTROL DE CAMBIOS 
Para todo documento elaborado del Sistema Integrado de Gestión, se tendrá en consideración lo 
siguiente: 
Toda versión iniciará en 01. 
Versión Fecha de Aprobación Cambios Realizados 
01 27/02/17 Creación del Documento 
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Proveer lineamientos que aseguren que se hayan tomado medidas de precaución con el fin de
evitar accidentes causados por cualquier actividad crítica EMPESE E.I.R.L.
2. ALCANCE
Aplica para las actividades de mantenimiento preventivo de equipo liviano y pesado y para realizar 
mantenimiento correctivo de equipo liviano y pesado 
3. VOCABULARIO
TRABAJOS EN ALTURA: Todo trabajo que se realice a partir de 1.80 metros de altura sobre 
el nivel del piso y donde exista el riesgo de caída de diferente nivel o rodadura lateral. 
ARNÉS: Equipo formado por correas que envuelven el cuerpo de tal forma que distribuyen la 
fuerza generada en una persona cuando sufre una caída disminuyendo el potencial de daño. 
CINTURÓN: Equipo utilizado para realizar trabajos de posicionamiento y restricción de 
movimientos. 
LÍNEA DE ANCLAJE: Cuerda de nylon o cable de acero, adecuado para soportar una persona, 
con un extremo ajustado a un arnés de seguridad y el otro extremo a una línea de vida o punto 
de anclaje. Esta línea puede estar dotada de un amortiguador de impacto (shock absorber) 
cuando la posibilidad de desplazamiento por caída sea superior a los 3,5 m. El algunos casos 
la línea de anclaje puede contar con doble elemento de anclaje. Lo anterior permite proveer 
100% de protección contra caídas, ya que al desplazarse el trabajador de un lugar a otro, 
siempre deberá estar enganchado. 
LÍNEA DE VIDA: Cable de acero fijado en ambos extremos que sirve para el anclaje de líneas 
de anclaje y que permite el desplazamiento horizontal o vertical de una o más personas 
ancladas. Las líneas de anclaje deben ser diseñadas, instaladas bajo la supervisión de una 
persona calificada y ser capaz de soportar 2268 kg-f o 5000 lbs-f por persona anclada. 
PUNTO DE ANCLAJE: Punto fijo del cual se ancla una persona con la línea de anclaje para 
sujetarse y evitar su caída. Este punto debe resistir 2268 Kg-f 0 500lbs-f por cada trabajador 
conectado según OSHA. 
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Supervisor de Operaciones de EMPESE
- Asegurarse de que el personal bajo su responsabilidad conozca y cumpla este
procedimiento, verificando que sea aplicado durante la ejecución del trabajo.
- Proponer mejoras o actualizaciones del presente procedimiento.
- Asegurarse que el personal bajo su responsabilidad cuente con los equipos,
herramientas y materiales necesarios para la ejecución de la tarea.
- Tomar toda precaución para proteger a los trabajadores, verificando y
analizando que se haya dado cumplimiento a la IPECR.
- Paralizar las labores en situaciones de alto riesgo hasta que se haya eliminado
o minimizado dichas situaciones riesgosas.
Técnicos eletricistas. 
 Usar este POE en la ejecución de las tareas considerando los riesgos de cada
etapa y las medidas de control que se hayan definido.
 Realizar el ARO como medida primaria e identificar, entre todos, los peligros
existentes y las medidas a tomar para lograr controlarlos.
 Analizar y minimizar junto con sus compañeros los peligros existentes durante la
ejecución de los mantenimientos
 Cumplir con las políticas, normas.
5. PROCEDIMIENTOS TRANVERSALES.
A) Procedimiento de control de documentos y registros.  Tiene por objetivo
establecer, documentar, controlar y mantener los documentos y registros del
Sistema Integrado de Gestión de EMPESE E.I.R.L., para asegurar la
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implementación en base a los requisitos de las normas ISO 9001: 2008, ISO 14001: 
2004 y OHSAS 18001: 2007, y aquellos establecidos por la organización. 
B) Procedimiento de no conformidad acciones correctivas y preventivas. Tiene
por objetivo establecer las actividades para identificar, analizar y eliminar las causas
de las No Conformidades (NC), observaciones, hallazgos, como resultado de
seguimiento y evaluación al Sistema de Gestión Integrado (SGI), así como plantear
las correcciones o acciones correctivas que permitan mitigar el impacto causado o
tomar acciones preventivas para prevenir su ocurrencia.
C) Procedimiento de auditorías internas. Tiene por objetivo describir las actividades
para realizar un programa de Auditorías Internas, tomando como consideración el
estado y la importancia de los procesos a auditar con el objeto de evaluar, la
suficiencia, le eficacia, la eficiencia y la efectividad del Sistema de Gestión Integrada
D) Procedimiento de revisión por la dirección. Tiene por objetivo Establecer la
metodología para describir el proceso de revisión del Sistema de Gestión Integrado
relacionados con la conveniencia, eficacia, eficiencia, efectividad y adecuación.
E) Procedimiento de producto no conforme. Tiene por objetivo establecer las
actividades para identificar, analizar y eliminar las causas de las No Conformidades
(NC), observaciones, hallazgos, como resultado de seguimiento y evaluación al
Sistema de Gestión Integrado (SGI), así como plantear las correcciones o acciones
correctivas que permitan mitigar el impacto causado o tomar acciones preventivas
para prevenir su ocurrencia.
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1.1. El objetivo del presente documento es establecer un formato estandarizado y a su vez una
guía para la elaboración de los documentos que conforman el Sistema Integrado de 
Gestión de EMPESE E.I.R.L. 
2. ALCANCE
2.1. Aplica para todos los documentos relacionados con el Sistema Integrado de Gestión de




4.1. Documento: Medio de soporte que contiene información de los procesos del SIG y otros,
este medio puede estar tanto en físico como en digital. 
4.2. Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 
sistemática información sobre los objetivos, políticas, procedimientos, planes y programas 
del Sistema Integrado de Gestión definido para una organización.  
4.3. Reglamento: Conjunto de normas, procedimientos, prácticas o disposiciones detalladas, 
a los que la empresa asigna carácter obligatorio. 
4.4. Plan: Modelo sistemático que detalla estrategias y tareas que se deben llevar a cabo para 
alcanzar un objetivo. Un plan contiene objetivos generales que se disgrega en objetivos 
específicos. 
4.5. Programas: Declaración de actividades y recursos necesarios para cumplir un plan 
determinado. 
4.6. Procedimiento: Descripción de un conjunto de actividades dentro de una organización. 
4.7. Instructivo: Documento que describe en forma detallada los pasos a seguir para 
desarrollar una determinada actividad dentro de un proceso. 
4.8. Formato: Documento que tiene por finalidad registrar determinada información para dejar 
evidencia de los resultados obtenidos o de las actividades realizadas. El Formato al ser 
completado se convierte en un Registro. 
4.9. Registros: Documentos que presenta los resultados obtenidos y/o proporciona evidencia 
del cumplimiento de una actividad o requisito en general. 
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4.10. SIG: Sistema Integrado de Gestión. 
5. CONTROL DE CAMBIOS
Para todo documento elaborado del Sistema Integrado de Gestión, se tendrá en consideración
lo siguiente:
Toda versión iniciará en 01.
Versión Fecha de Aprobación Cambios Realizados 
01 27/02/17 Creación del Documento 
6. DESARROLLO
6.1. Formato de la Documentación
Para el formato de la documentación se utilizará las siguientes indicaciones: 
  6.1.1. Documento: 
Para dar el formato a un determinado documento se utilizará las siguientes 
indicaciones: 
6.1.1.1. Formato Fuente 
El siguiente formato de fuente será aplicado para los títulos, sub títulos, y 
redacción en general de todo el documento a elaborar. 
 Fuente: Arial
 Tamaño: 10
6.1.1.2. Formato Párrafo 
El siguiente formato de párrafo será aplicado para los títulos, sub títulos y 
la redacción en general de todo el documento a elaborar. 
 Alineación: Justificada
 Interlineado: 1.15
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6.1.1.3. Esquema de Numeración 
Para el caso de Títulos, Sub títulos, Lista, etc., se tendrá en consideración 
lo siguiente: 
 TITULO 1: 1. (Formato: Mayúsculas y Negritas)
 Sub Titulo 2: 1.1. (Formato: Mayúscula/Minúsculas, Negritas)
 Sub Titulo 3: 1.1.1. (Formato: Mayúscula/Minúsculas, Negritas)
 Sub Titulo 4: 1.1.1.1.   (Formato: Mayúscula/Minúsculas, Negritas)
 Lista en viñetas       (Formato: Mayúscula/Minúsculas, Negritas) 
6.1.2. Estructura de la Documentación 
Todos los documentos referidos en los procedimientos del SIG deberán contener la 
siguiente estructura: 
6.1.2.1. Portada: 
Todos los documentos a emitir tendrán la siguiente portada. 
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A) Partes de la portada:
 Logo: Se colocará en el primer casillero el logo actualizado de la
empresa ROHA CONSTRUCCIÓN Y MINERÍA S.A.C, centrado.
 Nombre del documento:
En el siguiente recuadro se colocará el nombre del documento que se
esté emitiendo. Formato: Letra Arial, tamaño 16, mayúsculas, negritas,
alineación centrada.
 Elaborado por, Revisado por, Aprobado por:
Los textos mencionados serán colocados en los recuadros siguientes,
siguiendo el orden. Formato: Letra Arial, tamaño 10, minúsculas,
negritas, alineación centrada.
 Cargos de Elaborado, Revisado y Aprobado por:
En la siguiente fila, se colocarán en cada casillero los cargos de cada
una de las personas que elaboro, reviso y aprobó el documento.
Formato: Letra Arial, tamaño 10, minúsculas, negritas, alineación
centrada.
 Fecha de Aprobación:
El texto indicado será colocado en el recuadro siguiente. Formato: Letra
Arial, tamaño 10, minúsculas, negritas, alineación izquierda.
Seguidamente de colocara la fecha separada por slash (DD/MM/AA).
 Firmas:
El texto mencionado será colocado en el penúltimo recuadro. Formato:
Letra Arial, tamaño10, minúsculas, negritas, alineación izquierda.
6.1.2.2. Encabezado: 
Todos los documentos en elaboración, contendrán el siguiente 
encabezado:  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
PROCEDIMIENTO PARA LA 
ELABORACION DE DOCUMENTOS 
CODIGO: PR-SIG-01 
  FECHA 
EMISION:27/02/17 
VERSION:  01 Página 6 de 10 
EMPRESA PERUANA SERVICIO
R
• Logo de la empresa:
En el primer casillero de la izquierda se incorporará el logo actualizado
de EMPESE E.R.L.
• Encabezado:
En la primera fila, se colocará SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN.
Formato: letra Arial, tamaño 12, mayúsculas, negrita, centrado.
• Nombre del documento:
En la siguiente fila, se colocará el nombre del Documento. Formato:
letra Arial, tamaño 10, mayúsculas, negrita, centrado.
• Código:
Los códigos tienen las siguientes siglas XX-YYY-CC. Formato: letra
Arial, tamaño 8, mayúsculas, negrita, alineación izquierda. El
significado de las siglas son las siguientes:
XX YYY CC 
Referencia al tipo de 
documento 
Referencia al proceso dueño de la 
actividad 








SIG: Documentos obligatorios de las 
Normas ISO 9001, ISO 14001 
y OHSAS 18001. 
LOG: Documentos que pertenecen al 
área de Logística. 
OPE: Documentos que pertenecen al 
área de Operaciones. 
MAN:Documentos que pertenecen al 
área de Mantenimiento 
RHU: Documentos que pertenecen al 
área de Recursos Humanos. 
LIC:  Documentos que pertenecen a 
al área de Ventas 
PVT: Documentos que pertenecen a 
al área de Post Venta 
Representa el número 
correlativo del 
documento por área e 
inicia desde 01. 
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• Fecha de Emisión: 
Se colocará la fecha de emisión del documento separadas por slash, 
comenzando por Día/Mes/Año. Formato: letra Arial, tamaño 8, 
mayúsculas, negrita, alineación izquierda. 
 
• Versión: 
Representa al número de versión del documento, el cual será 
correlativo de dos dígitos. Formato: letra Arial, tamaño 8, mayúsculas 
negrita, alineación izquierda. 
 
 Página: 
Indica el número de página con respecto al total de páginas del 




 Todos los documentos y registros que pertenezcan al SIG, 
deberán tener el encabezado que se muestra líneas arriba.  
 En el caso de ciertos documentos que la organización determine 
que no es necesario la colocación del encabezado, no se 
colocarán. En estos casos se considerara como mínimo la 




Todos los documentos, vale decir procedimientos, planes, instructivos, 
reglamentos, registros, formatos etc. Deberán cumplir como mínimo los 






3. Documentación Referencial 
4. Vocabulario 









3. Control de cambios 
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5. Equipos y/o herramientas
6. Materiales














4. Revisión y Actualización
5. Derechos y Obligaciones
Nota: El desarrollo del mismo se dejara a cargo del área responsable 
de la elaboración del mismo. 
E) Formatos / Informes:
El desarrollo de este documento se dejará a cargo del área y/o
responsable del proceso correspondiente. Los demás puntos de la
estructura están en función a la información que se considere
necesaria del proceso o actividad ejecutada.
Nota:
Los Manuales, Planes, Reglamentos y otros documentos que la
organización considere deberán contener como mínimo los puntos
indicados anteriormente, pudiendo establecer otros, de acuerdo a la
naturaleza de lo que se esté documentando.
6.1.2.4. Desarrollo del contenido 
Se tomara de referencia el desarrollo de los puntos mencionados a 
continuación, dependiendo de la estructura de cada tipo de documento: 
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Describe el objetivo que pretende cumplir el documento desarrollado,
debe ser breve y conciso.
2. Alcance:
Hace referencia al campo de acción del documento, indicando las
entidades que se ven afectadas con el mismo.
3. Documentación Referencial:
Se señalan los documentos relacionados para tener un mejor
entendimiento.
4. Vocabulario:
Se incluye una breve descripción de los términos que pudieran
resultar desconocidos, tales como términos técnicos y/o
nomenclaturas en general con el objetivo de facilitar la comprensión
del documento.
5. Control de Cambios:
Se incorpora una tabla, que indica los cambios efectuados en las
diferentes versiones del documento.
6. Desarrollo:
Se describen las actividades; de tal manera que permita al personal
de la organización así como a personal ajeno a los procesos de esta
organización, a  comprenderlas, seguirlas y aplicarlas.
• La redacción de la actividad, inicia con un verbo en el tiempo
futuro.
• Se debe considerar en la redacción de las actividades, los
elementos necesarios para su ejecución (materiales, personal,
especificaciones, etc.); así como los productos que se generen.
• Se debe mencionar a las áreas de la organización, cargos de los
responsables de la ejecución y cumplimiento de las actividades
del procedimiento.
7. Registros:
Se deberán colocar los títulos y códigos (si aplica) de los  Formatos
que sirven como evidencia de que el procedimiento está siendo
aplicado, demostrando su ejecución, interpretación y uso.
8. Anexos:
- Tablas o cuadros con información complementaria.
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- Los anexos podrán estar colocados en forma de imagen 
en el documento. 
7. REGISTROS
- No aplica. 
8. ANEXOS
- No aplica. 
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS 
Y REGISTROS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
   Coordinador del Sistema 
Integrado de Gestión 
   Gerente de Operaciones Gerente General 
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1.1. Establecer, documentar, controlar y mantener los documentos y registros del Sistema
Integrado de Gestión de EMPESE E.I.R.L., para asegurar la implementación en base a los 
requisitos de las normas ISO 9001: 2008, ISO 14001: 2004 y OHSAS 18001: 2007, y 
aquellos establecidos por la organización. 
2. ALCANCE
2.1. El presente procedimiento es aplicable a todos los documentosde la organización que formen
parte del Sistema Integrado de Gestión de EMPESE E.I.R.L
3. DOCUMENTACIÓN REFERENCIAL
3.1. Norma ISO 9001:2008 Requisito 4.2.3 “Control de Documentos” 
3.2. Norma ISO 9001:2008  Requisito 4.2.4 “Control de Registros”  
3.3. Norma ISO 14001:2004     Requisito 4.4.4” Control de Documentos” 
3.4. Norma ISO 14001: 2004  Requisito 4.5.4”Control de Registros” 
3.5. Estándar OHSAS 18001:2007  Requisito 4.4.4”Control de Documentos” 
3.6. Estándar OHSAS 18001:2007  Requisito 4.5.4”Control de Registros” 
4. VOCABULARIO
4.1. Copia controlada: Copia de los documentos vigentes del SIG, identificados como tal y
asignados a una persona o proceso, para su uso y aplicación correspondiente. 
4.2. Copia no controlada: Copia de los documentos del SIG, que son impresos con fines
didácticos o de revisión, identificados como tal. 
4.3. Copia obsoleta: Documento que ha perdido vigencia, por actualización de la información
e identificada como tal. 
4.4. CSIG: Coordinador SIG.
4.5. Documento: Información de los procesos del SIG y otros, que estén plasmados en físico
y/o virtual. 
4.6. Documento interno: Es aquel documento elaborado por EMPESE E.I.R.L 
4.7. Documento externo: Son aquellos documentos que se emplean en los procesos del
Sistema Integrado de Gestión, pero cuyo origen es externo. En esta categoría se 
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consideran por ejemplo: las leyes, normas, reglamentos o manuales y otros documentos 
que asignen los clientes. 
4.8. Instructivo: Documento que describe en forma detallada los pasos a seguir para
desarrollar una actividad en particular de un proceso. 
4.9. Procedimiento: Documento que describe un conjunto de actividades para desarrollar un
proceso indicando las responsabilidades y los documentos involucrados 
4.10. Registros: Documentos que presenta los resultados obtenidos y/o proporciona evidencia
del cumplimiento de una actividad o requisito en general. 
4.11. RED: Representante de la Dirección.
4.12. SIG: Sistema Integrado de Gestión (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud
Ocupacional). 
4.13. SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.
5. CONTROL DE CAMBIOS
5.1. COORDINADOR DE SIG
• Llevar el control de la lista maestra de documentos del sistema de gestión
integrado.
• Proveer información actualizada sobre las normas, acontecimientos recientes y
cambios relativos concernientes al SIG.
• Difundir las políticas, objetivos, misión y visión del SIG.
• Revisar, evaluar y actualizar los documentos de SIG.
• Mantener un archivo físico y digital de todos los documentos del sistema de
calidad generados en cada servicio o proyecto.
5.2.   ENCARGADOS DE ÁREAS 
• Cumplir con lo indicado en este procedimiento y coordinar para obtener la última
revisión.
• Informar al Coordinador del SIG de alguna actualización o cambio en los
documentos.
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6.1.1. La necesidad de actualizar o elaborar un documento y/o registro, puede ser 
detectada por la persona que ejecuta la actividad o por el responsable del proceso. 
Este último evaluará si procede o no la elaboración/ actualización del documento 
y/o registro.  
6.2. Elaboración de un  Documento y/o Registro 
6.2.1. La persona encargada de la elaboración del documento y/o Registro será el 
responsable del proceso o la persona que designe. 
6.2.2. Cuando se elabore un documento se deberá considerar la estructura de acuerdo a 
lo señalado en elPR-SGI-01 “Procedimiento de Elaboración de Documento”. 
6.2.3. El responsable del proceso informara al CSIG, la decisión de elaborar un 
documento y/o registro. 
6.2.4. Al generar un nuevo registro, no asociado a ningún procedimiento, se deberá 
comunicar al CSIG y se dará la siguiente información: responsable de la 
elaboración del registro, responsable del almacenamiento, formato, lugar, tiempo 
de almacenamiento y disposición.  
6.2.5. El CSIG registrará la información de la elaboración de registros asociados y no 
asociado a los procedimientos, en la “Lista Maestra de registros”.
6.3. Revisión de los documentos y/o registros 
6.3.1. Se deberán analizar los documentos y/o registros elaborados. 
6.3.2. En caso que el documento/Registro fuese observado y/o no aprobado por el nivel 
correspondiente, el documento y/o registro será devuelto al Jefe responsable de 
su elaboración para las correcciones y adecuaciones pertinentes. 
6.3.3. Corregido el documento y/o Registro, este se presentara nuevamente para la 
revisión formal. 
6.3.4. Aceptado el documento el responsable de la revisión formal, dará su conformidad 
mediante su firma. 
6.3.5. Para el caso de los registros, estos tendrán el visto bueno sin presentar firmas, a 
diferencia de los documentos. 
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6.4. Aprobación del documento y/ o Registro 
 
6.4.1. Una vez revisado el documento, se deberá decidir si se aprueba o no para su 
utilización.  
 
6.4.2. El CSIG recibirá de los responsables de los otros procesos, los documentosque ya 
pasaron por revisión, con la firma correspondiente. Posteriormente el CSIG se 
encargará de presentarlos a quien corresponda, para su aprobación, obteniendo 
las firmas para dar conformidad. 
 
6.4.3. Con respecto a la aprobación de los registros: 
• Se darán por aprobados, aquellos considerados en los documentos aprobados. 
• Después de determinar la necesidad del cambio. 
 
6.4.4. El responsable del proceso, deberá entregar la copia digital de los documentos y/o 
registros aprobados. 
 
6.5. Actualización de un Documento y/o Registro 
 
6.5.1. Si ya existiera un documento, y se determinara la necesidad de actualizarlo debido 
a cambios en las actividades (infraestructura, implementación de nueva 
maquinaria, nuevas actividades dentro del proceso, puestos nuevos, etc.) o por 
mejora de las mismas; entonces el responsable del proceso comunicara al CSIG, 
la necesidad de las modificaciones. 
 
6.5.2. El responsable de la modificación realizara los cambios indicando: número de la 
nueva versión, fecha de aprobación, colocándolos en el cuadro de “Control de 
Cambios”. 
 
6.5.3. El documento modificado deberá pasar nuevamente por las etapas de revisión y 
aprobación de acuerdo a los puntos 6.3 y 6.4. 
 
6.5.4. Después de pasar por la  revisión formal del documento y con la firma 
correspondiente; el responsable de la modificación o el responsable del proceso, 
entregara al CSIG, el documento actualizado tanto en físico. 
 
6.5.5. El CSIG realizara la gestión necesaria para la aprobación del documento 
modificado. 
 
6.5.6. Una vez aprobado el documento, el CSIG comunicara al responsable del proceso, 
que a su vez se encargara de transmitir la información a los involucrados en el 
proceso; a través de reuniones, correos, etc. 
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6.5.7. En el caso particular de los registros, bastara que el encargado de la modificación 
o el responsable del proceso comunique al CSIG, la necesidad del cambio, para
que este se pueda realizar.
6.5.8. El cambio de versión de los registros, se incluirá en el encabezado (cuando 
aplique) y será difundido por el responsable del proceso a todos los involucrados. 
6.5.9. Si hubiesen modificaciones en los documentos y/o registros del proceso del SIG, 
estos deberán ser comunicados por el CSIG. 
6.6. Identificación de documentos Obsoletos 
6.6.1. Los documentos que pierden vigencia después de una modificación, serán 
identificados por los responsables de cada proceso, con un sello de “OBSOLETO” 
(físico) y en el archivo digital  en una carpeta denominada “Documentos 
Obsoletos”. 
6.6.2. Los documentos obsoletos (físico) previamente identificados como tal, deberán 
separase en un archivador independiente. 
6.7. Actualizar Lista Maestra de Documentos y/o Registros 
6.7.1. Después de la aprobación de un documento, el CSIG actualizara el “Lista de 
Maestra de Documentos”, es decir, incorporará los datos del documento, indicando 
el tipo (procedimiento, instructivo, etc.), nombre, responsable, código, número de 
versión, fecha de aprobación, vigencia del documento y se asegurara que sea 
legible y fácilmente accesible para el personal de la organización que le compete 
por su labor.Si se tratara de una actualización, se modificara el número de versión.  
6.7.2. En el caso de los registros, se deberá incorporar además, la información referente 
a su almacenamiento, protección y disposición. Esta tarea y la comunicación a 
todos los responsables de procesos de la existencia y actualización de la “Lista 
Maestra de Documentos” es responsabilidad del CSIG. 
6.7.3. Si un documento y/o Registro pierde vigencia, se deberá indicar en la “Lista 
Maestra de Documentos y en la ”Lista Maestra de Registros” que “no” está 
vigente.  
6.8. Distribución y Difusión de los documentos y/o Registros 
6.8.1. La distribución de los documentos se deberá registrar  por el CSIG, en la sección 
de distribución de la “Lista Maestra de Documentos”. 
6.8.2. Cualquier trabajador puede solicitar al CSIG una copia física  de los documentos; 
éste debe justificar previamente el motivo de su solicitud. 
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6.8.3. El CSIG distribuirá a cada responsable de proceso, los documentos en físico o 
virtual (debidamente firmados por quien corresponda). Estos deben llevar un sello 
o marca de agua de “Copia Controlada”.
6.8.4. Toda copia impresa o documento digital que no se identifique como copia 
controlada, no formara parte de la documentación del SIG, y será considerada 
como COPIA NO CONTROLADA. 
6.8.5. Para el caso de los registros; estos se mantienen en custodia del responsable del 
proceso que lo elaboro, y lo distribuirá al personal involucrado en las actividades 
de dicho proceso, para su posterior uso.  
6.8.6. Los responsables de cada proceso se encargaran de difundir la existencia de un 
documento/o registro que se aplicara en sus actividades. También comunicaran 
las modificaciones y por ende nuevas versiones de los documentos y/o registros al 
personal involucrado. 
6.9. Tiempo de almacenamiento del Documento y/o Registro 
6.9.1. Los documentos y/o registros obsoletos que pierdan vigencia, y no estén ligadas a 
ningún requisito legal, serán retirados del lugar de uso y eliminados por cada 
responsable del proceso. Caso contrario deberán ser identificados como obsoletos 
y separados de aquellos que se encuentren vigentes. 
6.10. Protección y Almacenamiento del documento y/o Registro 
6.10.1. En relación a la protección de los documentos y registros del SIG, se contara con 
una copia de seguridad, cuya información se obtendrá de los archivos de la 
computadora que se descargaran cada cuatro meses a un CD, bajo 
responsabilidad del CSIG. 
6.10.2. Los documentos originales del Sistema serán identificados, resguardados, 
mantenidos y archivados por el CSIG. 
6.10.3. Las copias controladas y registros de cada proceso serán archivados y 
custodiados por los responsables de dichos procesos. 
6.10.4. Los documentos y/o registros podrán almacenarse en físico y/o en archivos 
digitales. 
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6.11. Control Documentación Externa 
6.11.1. Los responsables de los procesos, deberán identificar  y controlar los 
documentos Externos relacionados a sus procesos y actividades, los mismos 
que se indicaran al CSIG para su registro en la “Lista Maestra de Documentos”  y 
su distribución se controlara en dicho documento, dejando establecido la fecha, 
el receptor y el número de copias que se entregaran, así también se establecerá 
la fecha de retiro de este documento en caso que fuese reemplazado por una 
nueva versión. Esta tarea será responsabilidad del CSIG. 
6.11.2. Los documentos externos pueden archivarse en físico o en digital, claramente 
identificados, bajo custodia de los responsables de los procesos que los 
empleen.  
6.11.3. Los documentos externos obsoletos reciben el mismo tratamiento que los 
documentos internos que no están vigentes y su estado (vigente o no vigente), 
deberá registrarse por el CSIG, en la “Lista Maestra de Documentos”. 
6.11.4. En casos particulares en los que el cliente lo solicite, se utilizaran los formatos de 
su  Sistema de Gestión. Si antes de o durante su uso se diera la necesidad de 
contar con la metodología que guarde relación con el formato, se deberá requerir 
al cliente que proporcione la documentación que corresponda.  
6.11.5. Ante la posibilidad de una negativa del cliente, el personal pertinente de 
EMPESE E.I.R.L, deberá  generar los documentos. 
6.11.6. Todos los documentos y registros del cliente serán controlados según lo indicado 
en los párrafos anteriores. 
7. REGISTROS
- RG-SIG-01 “Lista Maestra de Documentos” 
- RG-SIG-02     “Lista Maestra de Registros” 
8. ANEXOS
- Responsables de procesos
- Control de Documentos y Registros
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Tabla Nº 1: Responsables de procesos 
 
Proceso  Responsable de proceso 
Logística Jefe de Logística 
Calidad CSIG 
Seguridad y Salud Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Medio Ambiente Jefe de Logística/Jefe de Recursos Humanos 
Recursos Humanos Jefe de Recursos Humanos 
Operaciones Supervisor de Campo 
Post venta Supervisor de Campo 
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Tabla Nº 2: Control de documentos y registros 
Documentos del 
Proceso 
Elaborado Revisado Aprobado 
Recursos Humanos 
Jefe de RRHH o persona que 
delegue 




Jefe de Logística o persona que 
delegue 




Jefe de Logística o persona que 
delegue 
Gerente de Administración 
y Finanzas 
Gerente General 
Calidad CSIG Gerente de Operaciones Gerente General 
Seguridad y Salud 
Analista de SST/Supervisor de 
SST/Prevencionista de Riesgos 
Gerente de Operaciones Gerente General 
Medio Ambiente 
Jefe de Logística y/o Jefe de 
RRHH 
Gerente de Operaciones Gerente General 
Post venta Supervisor de Campo Gerente de Operaciones Gerente General 
Operaciones 
Controlador de Gestión de 
Proyectos 
Gerente de Operaciones Gerente General 
CÓDIGO: RG-
SIG-01
ITEN  CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO N° VERSION
1 POL‐SIG‐01 POLITICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 01
2 FLU‐SIG‐01 FLUJO DE PROCESOS 01
3 MAP‐SIG‐01 MAPA DE PROCESO 01
4 MAP‐SIG‐02 MAPA DE RIESGOS 01
5 ORG‐SIG‐01 ORGANIGRAMA  01
6 MAT‐SIG‐01 MATRIZ DE INDICADORES 01
7 MAT‐SIG‐02 MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, EVALUACIÓN DE RIESGOS Y CONTROLES 01
8 MAT‐SIG‐03 MATRIZ DE COMUNICACIÓN 01
9 RG‐SIG‐01 REGISTRO DE QUEJAS/ COMENTARIOS 01
10 RG‐SIG‐02 ESTADISTICA DE QUEJAS 01
11 PRG‐SIG‐01 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA 01
12 LT‐SIG‐01 LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA 01
13 PL‐SIG‐04 PLAN DE AUDITORIA INTERNA 01
14 RP‐SIG‐01 REPORTE DE AUDITORIA 01
15 RP‐SIG‐02 REPORTE DE NO CONFORMIDAD 01
16 PRG‐SIG‐02 SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS/ PREVENTIVAS 01
17 ACT‐SIG‐01 ACTA DE REUNIÓN POR LA DIRECCIÓN 01
18 PRG‐SIG‐03 CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME 01
19 MAT‐SIG‐04 INDICADORES DE GESTIÓN 01
20 PRG‐SIG‐03 SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE GESTIÓN 01
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MANUAL MA‐SIG‐01 MANUAL SIG 01
MANUAL MA‐SIG‐02 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 01
MANUAL MA‐SIG‐03 MANUAL OPERATIVO 01
MANUAL MA‐SIG‐04 MANUAL TRANSVERSAL 01
PLAN PLN‐SIG‐01 PLAN SIG 01
PLAN PLN‐SIG‐02 PLAN DE CONTINGENCIA DE EMERGENCIAS 01
PLAN PLN‐SIG‐03 PLAN DE CONTINGENCIA DE PARA SERVICIOS 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐01 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, EVALUACIÓN DE RIESGOS Y CONTROLES 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐02 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIÓN 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐03 PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐04 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐05 PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDAD, ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐06 PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍAS INTERNAS 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐07 PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐08 PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐09 PROCEDIMIENTO DE MEDICIÓN Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPEÑO 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐10 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO LIVIANO Y PESADO 01
PROCEDIMIENTO PR‐SIG‐11 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO LIVIANO Y PESADO 01
OBSERVACIONES
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Establecer la metodología para describir el proceso de revisión del Sistema de Gestión Integrado
relacionados con la conveniencia, eficacia, eficiencia, efectividad y adecuación.
2. ALCANCE
Inicia con la entrega de información necesaria para la revisión gerencial y finaliza con las conclusiones
sobre la conveniencia, adecuación, eficiencia, eficacia y efectividad.
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIALES
 Norma ISO-9001:2015 Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos 9.3
 Norma ISO 14001:2015 Sistemas de Gestión Ambiental. Requisitos 9.3
 Norma OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos.
4.6
4. DEFINICIONES
ALTA DIRECCIÓN: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organización al más alto
nivel. La alta dirección tiene el poder para delegar autoridad y proporcionar recursos dentro de la
organización.
MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para mejorar el desempeño.
EFICIENCIA: Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados
REVISIÓN: Determinación de la conveniencia, adecuación o eficacia de un objeto para lograr unos
objetivos establecidos
SEGUIMIENTO: Determinación del estado de un sistema, un proceso, un producto, un servicio o una
actividad. Para determinar el estado puede ser necesario verificar, supervisar u observar de forma
crítica.
Acción preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situación potencial no deseable y se toma para prevenir que algo ocurra.
Acción correctiva: Acción para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.
Puede haber más de una causa para una no conformidad.
. 
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5.1. GERENTE GENERAL. 
 Otorgar todas las facilidades y medios para su cumplimiento y mejora. 
 Revisa periódicamente el SGI; y tomar las acciones necesarias para asegurar la eficacia y 
eficiencia del SGI. 
5.2. JEFE  DE AREA 
 Determina las acciones preventivas y correctivas, monitoreando su implementación, llevando 
su respectivo registro. 
 Proporciona la información que se les requiera y participa de manera activa en la realización 
en la revisión.  
 Comunicar oportunamente al Coordinador del SGI sobre las desviaciones o no conformidades 
detectadas en la operación, indicando los problemas y proponiendo soluciones; 
 Propone acciones de mejoramiento continuo al proceso. 
 Monitorea los indicadores de gestión para evaluar periódicamente el funcionamiento del 
proceso.  
5.3. COORDINADOR DEL SGI 
 Recolecta la información necesaria de todo el Sistema de Gestión Integrado para revisar su 
comportamiento. 
 Asegura de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el 
SGI. 
 Revisa en conjunto con el Gerente General, el nivel de avance de los indicadores del SGI y 
propone acciones de mejoras. 
6. ACTIVIDADES 
6.1. PLANEAR 
6.1.1. PLANIFICACIÓN DE LA REVISIÓN DE LA DIRECCIÓN  
Después de cada auditoria interna se realiza una revisión del sistema, de ser necesario se 
realizarán revisiones extraordinarias 
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Las revisiones de la dirección se realizan por lo menos dos veces al año, indicándose los 
temas a tratar en cada una de las actas de revisión.  
La revisión por la dirección debe planificarse y llevarse a cabo incluyendo consideraciones 
sobre: 
a. El estado de las acciones de las revisiones por la dirección previas.
b. Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema
de gestión.
c. La información sobre el desempeño y la eficacia del sistema de Integrado:
 la satisfacción del cliente y la retroalimentación de las partes interesadas
pertinentes;
 el grado en que se han logrado los objetivos de la calidad;
 el desempeño de los procesos y conformidad de los productos y servicios;
 las no conformidades y acciones correctivas;
 los resultados de seguimiento y medición;
 los resultados de las auditorias;
 el desempeño de los proveedores externos;
 las necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluidos los requisitos
legales y otros requisitos;
 sus aspectos ambientales significativos
 Resultados de participación y consulta;
 Comunicación(es) relevante de partes interesadas externas, incluyendo quejas;
 Estado de las investigaciones de incidentes;
 Recomendaciones para la mejora.
d. la adecuación de los recursos;
e. la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades
f. las oportunidades de mejora.
g. los riesgos y oportunidades;
h. el grado en el que se han logrado los objetivos;
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6.1.2. RECOLECCIÓN DE LA INFORMACIÓN 
El Coordinador del SGI es el encargado de recolectar la información de entrada para la 
Revisión por la Dirección para que el equipo inicie la revisión de cada uno de ellos.  
Cada Líder de proceso genera un informe indicando: Resultados de Indicadores de 
Gestión, Análisis de los resultados de los indicadores de gestión.  
Acciones correctivas/preventivas generadas durante el periodo; así como el estado de 
estas y, servicios no conformes del periodo.  
6.2. HACER 
6.2.1. REALIZACIÓN DE LA REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 
Coordinador de SGI, la Alta Dirección y los líderes de Procesos analizarán los niveles de 
cumplimiento de los resultados esperado del SGI, de manera de tomar decisiones y 
acciones relacionadas con la mejora de la eficacia del sistema de gestión y sus procesos, 
la mejora del servicio en relación con los requisitos del cliente, y las necesidades de 
recursos.  
En caso que los indicadores o compromisos no se cumplan, se emite los compromisos 
para tomar acciones. Dependiendo de las No conformidades detectadas se deben asignar 
los recursos necesarios para implementar la acción.  
6.2.2. CONCLUSIONES DE LA REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 
La revisión realizada como los acuerdos quedará registrada en el ACTA DE REUNIÓN DE 
REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN que será elaborada por el Coordinador del SGI validada 
y firmada por los participantes de la reunión.  
El acta de revisión por la dirección, incluye los compromisos adquiridos, las decisiones y 
acciones relacionadas con: 
a. las oportunidades de mejora;
b. cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestión;
c. las necesidades de recursos.
d. las acciones necesarias cuando no se hayan logrado la política y los objetivos;
e. cualquier implicación para la dirección estratégica de la organización.
6.3. VERIFICAR 
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6.3.1. SEGUIMIENTO DE ACCIONES 
Durante la puesta en marcha de las acciones, se llevará a cabo un seguimiento de su 
adecuación. En la siguiente Revisión por la Dirección que se realice, esta información 
servirá para evaluar si los problemas detectados en la sesión anterior vuelven a 
presentarse, si las acciones emprendidas fueron (o están siendo) apropiadas y si los 
clientes están satisfechos. 
6.4. ACTUAR 
6.4.1. SEGUIMIENTO, CIERRE Y EFECTIVIDAD. 
El Coordinador de SGI hace el seguimiento de la implementación de acciones de las No 
Conformidades encontradas para el seguimiento del sistema de gestión  Integrado, con el 
objeto de verificar la ejecución de la acción correctiva y su efectividad en el formato de 
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 Acta de Reunión de Revisión por la Dirección
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CONTROL DE CAMBIOS 
Versión Fecha de Aprobación Cambios Realizados 
01 27/02/17 Creación del Documento 
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Describir las actividades para realizar un programa de Auditorías Internas, tomando como 
consideración el estado y la importancia de los procesos a auditar con el objeto de evaluar, la 
suficiencia, le eficacia, la eficiencia y la efectividad del Sistema de Gestión Integrada. 
2. ALCANCE
Aplica desde la programación o comunicación de la auditoría hasta el seguimiento y cierre de las 
acciones tomadas. 
Este documento aplica para la ejecución de las Auditorias Interna del Sistema de Gestión 
Integrada. 
3. DOCUMENTACIÓN REFERENCIAL
 ISO 9001:2008 Sistema de Gestión de Calidad. Requisitos.
 ISO 14001:2004 Sistema de Gestión Ambiental Requisitos
 OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo Requisito
 Norma ISO 19001:2011 Directrices para auditorías internas
4. DEFINICIONES
4.1. AUDITORÍA: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener
evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en 
que se cumplen los criterios de auditoría. Una auditoría puede ser interna (de primera 
parte) o externa (de segunda parte o de tercera parte), y puede ser combinada o 
conjunta) 
4.2. AUDITORÍA COMBINADA: Auditoría llevada a cabo conjuntamente a un único auditado 
en dos o más sistemas de gestión. 
4.3. AUDITORÍA CONJUNTA: Auditoría llevada a cabo a un único auditado por dos o más 
organizaciones auditoras. 
4.4. PROGRAMA DE LA AUDITORÍA: Conjunto de una o más auditorías planificadas para un 
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico. 
4.5. ALCANCE DE LA AUDITORÍA: Extensión y límites de una auditoría. El alcance de la 
auditoría incluye generalmente una descripción de las ubicaciones, las unidades de la 
organización, las actividades y los procesos. 
4.6. PLAN DE AUDITORÍA: Descripción de las actividades y de los detalles acordados de 
una auditoría. 
4.7. CRITERIOS DE AUDITORÍA: conjunto de políticas, procedimientos o requisitos usados 
como referencia frente a la cual se compara la evidencia objetiva. 
4.8. EVIDENCIA DE LA AUDITORÍA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra 
información que es pertinente para los criterios de auditoría y que es verificable. 
4.9. HALLAZGOS DE LA AUDITORÍA: Resultados de la evaluación de la evidencia de la 
auditoría recopilada frente a los criterios de auditoría. Los hallazgos de la auditoría 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍAS 
INTERNAS 
CODIGO: 
  FECHA 
EMISION:27/02/17 
VERSION:  01 Página 5 de 12 
EMPRESA PERUANA SERVICIO
R
indican conformidad o no conformidad y pueden conducir a la identificación de 
oportunidades para la mejora. 
4.10. CONCLUSIONES DE LA AUDITORÍA: Resultado de una auditoría, tras considerar los 
objetivos de la auditoría y todos los hallazgos de la auditoría. 
4.11. CLIENTE DE LA AUDITORÍA: Organización o persona que solicita una auditoría.  
4.12. AUDITADO: Organización o persona que es auditada. 
4.13. GUÍA AUDITORÍA: Persona designada por el auditado para asistir al equipo auditor  
4.14. EQUIPO AUDITOR: Una o más personas que llevan a cabo una auditoría con el apoyo, 
si es necesario, de expertos técnicos. 
4.15. AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoría 
4.16. EXPERTO TÉCNICO: Persona que aporta conocimientos o experiencia específicos al 
equipo auditor. Un experto técnico no actúa como auditor en el equipo auditor. 
4.17. OBSERVADOR: Persona que acompaña al equipo auditor pero que no actúa como un 
auditor. Un observador puede ser un miembro del auditado un ente regulador u otra parte 
interesada que testifica la auditoría. 
5. RESPONSABLIDADES
5.1 GERENTE GENERAL
 Aprueba el programa de Auditorías Internas.
 Participa en las Auditorías Internas.
5.2 COORDINADOR DEL SIG 
 Anualmente organizará el Programa de auditorías internas y lo concertará con el
Gerente que aprobará formalmente el programa definitivo.
 Concertar la fecha y la hora con el responsable de proceso para la realización de las
auditorías de acuerdo con el plan establecido.
5.3 AUDITORES 
 Participación en la elaboración de los Planes respectivos, donde se definen los
criterios y alcance de la auditoría, fecha y hora de las reuniones de apertura y la final
o de cierre.
 Participar en la elaboración de la listas de chequeo; revisar la documentación a
auditar (procesos y procedimientos) y adicionarlas a las listas.
 Antes de iniciar la auditoría explicar al auditado el alcance y los criterios de auditoría.
 Realizar entrevistas y recolectar evidencia de la auditoría.
 Informar al Coordinador del SIG si se requiere reprogramar la fecha de la auditoría en
caso de que el auditado lo solicite.
 Elaborar el informe de auditoría y revisarlo.
 Entregar el informe de auditoría al Coordinador del SIG.
 Si a partir de la auditoría se generan acciones correctivas por hallazgos o no
conformidades presentadas en la auditoría, es deber del auditor realizar el
seguimiento hasta el cierre de las mismas y realizar verificaciones posteriores
durante el seguimiento y evaluación del Plan de Mejoramiento para garantizar que las
acciones fueron eficaces.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 SELECCIÓN DE AUDITORES INTERNOS
El Coordinador del SIG será el encargado de seleccionar al equipo auditor teniendo en 
cuenta la competencia necesaria para alcanzar los objetivos de la auditoría individual 
dentro del alcance definido que comprende: 
 Conocimientos genéricos y habilidades de los auditores de sistemas de gestión
o Principios, procedimientos y métodos de auditoría
o Documentos del sistema de gestión y de referencia
o Contexto organizacional
o Requisitos legales y contractuales aplicables y otros requisitos que apliquen al
auditado
 Conocimiento y habilidades específicas del proceso.
 Auditor líder
o Saber hacer un balance entre las fortalezas y debilidades de los miembros del
equipo auditor;
o Desarrollo de relaciones de trabajo armoniosas entre los miembros del equipo
auditor;
o Gestión el proceso de auditoría.
o Representa al equipo auditor en las comunicaciones con la persona que
gestiona el programa de auditoría, el cliente de auditoría y el auditado;
o Preparar y completar el reporte de auditoría.
 Conocimiento y habilidades para auditor sistemas de gestión que tratan múltiples
disciplina
Si los auditores que hacen parte del equipo auditor no cubren toda la competencia 
necesaria, se deberían incluir expertos técnicos con competencias adicionales en el 
equipo. Los expertos técnicos deberían operar bajo la dirección de un auditor pero no 
deberían actuar como auditores. 
Se pueden incluir auditores en entrenamiento dentro del equipo auditor, pero estos 
deberían participar bajo la dirección y guía de un auditor. 
6.2 ASPECTOS BÁSICOS Y PRINCIPIOS 
6.2.1 ASPECTOS BÁSICOS 
La Auditoría Interna debe tener alcance en tres aspectos básicos de evaluación: 
 Cumplimiento: Verifica la adherencia de la entidad a las normas
constitucionales, legales, reglamentarias y de autorregulación que le son
aplicables.
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 Estratégico: Hace referencia al proceso mediante el cual se evalúa y
monitorea el desempeño de los sistemas de la entidad. Evalúa el logro de los
objetivos.
 Gestión y Resultados: Verifica las actividades relativas al proceso de gestión
de la entidad, con el fin de determinar el grado de eficiencia y eficacia en el
manejo de los recursos y los controles; de los métodos de medición e




 Conducta ética: confianza, integridad, confidencialidad y discreción son
esenciales para auditar;
 Presentación ecuánime: obligación de informar con veracidad y exactitud;
 Debido cuidado personal: aplicación de diligencia y juicio al auditar.
De la auditoria:
 Independencia: base para la imparcialidad de la auditora y la objetividad de las
conclusiones, el auditor es independiente a la actividad auditada.
 Enfoque basado en la evidencia: el método racional para alcanzar las
conclusiones de auditoría fiables se basa en que la evidencia es verificable.
6.3 PROGRAMACIÓN DE AUDITORIAS 
El Coordinador del SIG anualmente establece un programa de auditoría aprobado por la 
Gerencia, que contribuye a la determinación de la efectividad del sistema de gestión que 
pueden incluir auditorías que tengan en cuenta una o más normas de sistemas de gestión 
ya sean llevadas a cabo por separado o en combinación. 
6.4 PLANEACIÓN DE AUDITORIAS 
El Auditor Líder conjuntamente con el equipo auditor elaboran el Plan de Auditorías 
Internas definiendo entre otros, los siguientes aspectos: 
 Los objetivos, alcance y criterios para una auditoría
 Métodos de auditoría
 Miembros del equipo auditor
 Responsabilidades
 Recursos
 Fechas y tiempos de realización de auditorías.
El Coordinador del SIG aprueba y comunica el Plan de Auditorías Internas de los 
Sistemas de Gestión al líder del proceso a auditar, según aplique. Cualquier modificación 
al Plan de Auditoría Interna debe ser acordada entre las partes antes de continuar con el 
proceso de auditoría. 
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Estos objetivos pueden estar basados en consideración a lo siguiente: 
 Prioridades de la gerencia;
 Intenciones comerciales y de otros negocios;
 Características de procesos, productos y proyectos y cualquier cambio en estos;
 Requisitos del sistema de gestión;
 Requisitos legales y contractuales y otros requisitos a los que la organización esté
comprometida;
 Necesidad de evaluación de proveedor;
 Necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluyendo clientes;
 Nivel de desempeño del auditado, reflejado en la ocurrencia de fallas o incidentes o
quejas de clientes;
 Riesgos para el auditado;
 Resultados de auditorías previas;
 Nivel de madurez del sistema de gestión a ser auditado.
El alcance se debe definir de acuerdo con: 
 El tamaño, naturaleza y complejidad de los procesos a Auditar
 Duración y objetivo de las auditorias.
 La frecuencia de las auditorias.
 El número, la complejidad, la similitud y la ubicación de las actividades que se
auditen.
 Las normas, los requisitos legales, reglamentarios y contractuales y otros criterios de
auditoría.
 Los resultados de las auditorias previas o la revisión de un programa de auditoría
previo.
 Posibles cambios administrativos y operacionales
6.5 PREPARACIÓN DE AUDITORÍAS 
En términos generales, para el desarrollo de las Auditorias se requiere conocer 
previamente: 
 Documento de análisis general de la entidad.
 Documentos de Gestión.
 Planes, Programas y Proyectos.
 Informes anteriores de auditoría.
 Normas de Auditoría Interna.
 Normativa aplicable.
 Requisitos de los clientes u otros.
Se prepara los documentos necesarios con base en la revisión de la información 
pertinente relacionada con sus asignaciones de auditoría. Entre dichos documentos se 
encuentran las listas de verificación creadas por cada auditor. Para elaborar la Lista de 
chequeo, se recomienda que el Auditor considere los siguientes criterios como mínimo: 
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 Tener en cuenta el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar), para evaluar
todo el proceso.
 Requisitos legales o reglamentarios aplicables a la actividad a auditar.
 Actividades de alto impacto o con posibles riesgos de generar no conformidades.
 Verificar la disponibilidad de documentos y registros que soporten las actividades
dentro del proceso, cuando sea aplicable.
6.6 DESARROLLO DE LA AUDITORIA 
Una vez aceptado el Plan de Auditoria, el Auditor responsable debe tener en cuenta las 
siguientes etapas para realizar la auditoria: 
a. Revisión Documental
b. Ejecución de la Auditoria
Además se toma en cuenta: 
 Reunión de apertura
 Recolección de Información
 Generación de Hallazgos
 Preparación de conclusiones
 Reunión de cierre
 Reporte de auditoria
6.6.1 REVISIÓN DOCUMENTAL 
El Auditor responsable comienza a recolectar la documentación requerida para 
asegurar la efectividad de la auditoria. La documentación que se considere 
necesaria para preparar la auditoria se consulta principalmente en el área o 
proceso auditado; en cuanto a la normatividad aplicable y vigente al mismo, se 
puede obtener también en el área auditada o a través de otras fuentes de 
información como la Internet, Manual de Procesos y Procedimientos, Manual de 
Funciones, Mapa de Riesgos y demás registros disponibles. 
6.6.2 REUNIÓN DE APERTURA 
La agenda de la reunión de inicio o apertura de la auditoria debe incluir los 
siguientes aspectos: 
 Presentación de los participantes y de sus roles.
 Presentación de los objetivos, alcance y criterios de auditoría.
 Presentación y acuerdos de ajustes del Plan de auditoría incluyendo fecha y
hora para las reuniones intermedias y la de cierre.
 Métodos y procedimientos utilizados. Aclaración de que las evidencias son
solo un muestreo y contienen un elemento de incertidumbre.
 Confirmación de los canales de comunicación formal equipo auditor-auditado.
 Confirmación de los recursos y facilidades necesarios.
 Método de presentación y distribución del informe.
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6.6.3 RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 
Durante el proceso de recolección de información, el Auditor debe reunir las 
evidencias necesarias, a través de entrevistas, revisión documental, observación 
del desarrollo de actividades y condiciones en las áreas de interés, entre otras 
técnicas. 
Recogidas las evidencias, el Auditor debe revisarlas para determinar si están 
conformes, o no, con los criterios de la auditoria de ser necesario puede revisarlas 
y discutirlas en una reunión de enlace con los demás miembros del equipo auditor. 
6.6.4 GENERACIÓN DE HALLAZGOS DE AUDITORÍA 
La evidencia de auditoría debería ser evaluada contra los criterios de la auditoría a 
fin de determinar los hallazgos de la auditoría. Los hallazgos de auditoría pueden 
indicar conformidad o no conformidad con los criterios de la auditoría. Cuando el 
plan de auditoría así lo especifique, los hallazgos individuales de auditoría deberían 
incluir conformidad y buenas prácticas junto con su evidencia de soporte, 
oportunidades de mejora y recomendaciones para el auditado. 
Las evidencias son revisadas con el auditado a fin de obtener reconocimiento de 
que la evidencia de auditoría es correcta y que las no conformidades son 
entendidas. Se debería realizar todo intento de resolver opiniones divergentes 
relacionadas con la evidencia o hallazgos de auditoría; cualquier punto sin resolver 
debería ser registrado. 
6.6.5 PREPARACIÓN DE CONCLUSIONES DE AUDITORÍA 
El quipo auditor se reúnen antes de la reunión de cierre con el fin de: 
 revisar los hallazgos de la auditoría y cualquier otra información apropiada
recopilada durante la auditoría frente a los objetivos de la misma;
 llegar a un acuerdo respecto a las conclusiones, teniendo en cuenta la
incertidumbre inherente en el proceso de auditoría;
 preparar recomendaciones, si esto está especificado en el plan de auditoría;
 discutir el seguimiento a la auditoría, según sea aplicable.
Las conclusiones de auditoría pueden tratar aspectos tales como los siguientes: 
 el grado de conformidad con los criterios de la auditoría, incluyendo la
efectividad del sistema de gestión para cumplir con los objetivos establecidos;
 la efectiva implementación, mantenimiento y mejora del sistema de gestión;
 la capacidad del proceso de revisión por la dirección de asegurar la continua
idoneidad, capacidad, efectividad y mejora del sistema de gestión;
 logro de los objetivos de auditoria, cubrimiento del alcance de la auditoría y
cumplimiento con los criterios de la auditoría;
 causas raíz de los hallazgos, si está especificado en el plan de auditoría;
 hallazgos similares encontrados en diferentes áreas auditadas con el propósito
de identificar tendencias.
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6.6.6 REALIZACIÓN DE LA REUNIÓN DE CIERRE 
Se lleva a cabo una reunión de cierre, facilitada por el líder del equipo auditor, para 
presentar los hallazgos y conclusiones de la auditoría.  
 
Los participantes de la reunión de cierre incluyen la gerencia responsables por las 
funciones o procesos que han sido auditados, y también pueden incluir al cliente de 
auditoría u otras partes. El líder del equipo auditor indica las situaciones 
encontradas durante la auditoría que pudieran disminuir la confianza en las 
conclusiones de la auditoría. 
 
Los participantes llegan a un acuerdo sobre el intervalo de tiempo para que el 
auditado presente un plan de acción para dar tratamiento a los hallazgos de 
auditoría. 
 
6.6.7 REPORTE DE AUDITORIA 
El líder del equipo auditor reporta los resultados debe incluir o hacer referencia a lo 
siguiente: 
 los objetivos de la auditoría; 
 el alcance de la auditoría, particularmente la identificación de las unidades de 
la organización y de las unidades funcionales o los procesos auditados; 
 identificación del cliente de auditoría; 
 identificación del equipo auditor y los participantes del auditado en la 
auditoría; 
 las fechas y los lugares donde se realizaron las actividades de auditoría; 
 los criterios de auditoría; 
 los hallazgos de la auditoría y la evidencia relacionada; 
 las conclusiones de la auditoría; 
 una declaración sobre el grado en el cual se han cumplido los criterios de la 
auditoría. 
 
6.7 SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 
 
Comprende la actividad de Seguimiento y Cierre de las No Conformidades, que se 
definen por parte de los auditados en el Plan de Mejoramiento. 
 
El plan de mejoramiento consolida las acciones necesarias para eliminar las causas que 
han generado los hallazgos encontrados, con el fin de promover que los procesos 
internos de la entidad se desarrollen en forma eficiente y transparente a través de la 
adopción y cumplimiento de las acciones correctivas y a la implementación de 
metodologías orientadas al mejoramiento continuo, verificando el cumplimiento de las 
acciones y metas dentro de los plazos proyectados. 
 
6.8 SEGUIMIENTO, CIERRE Y EFECTIVIDAD 
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El Coordinador de SIG hace el seguimiento de la implementación de acciones de las No 
Conformidades encontradas para el control e implementación de las acciones del Plan de 
Mejoramiento, con el objeto de verificar la ejecución de la acción correctiva y su 
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Establecer la metodología para identificar y controlar los productos y ensayos servicios no 
conformes, para prevenir la entrega o uso inadecuado. Igualmente, establecer las 
responsabilidades y autoridades para el control. 
2. ALCANCE
El procedimiento aplica para todos los procesos y/o actividades que han adoptado el Sistema de 
Gestión Integrada de EMPESE E.I.R.L. 
3. DOCUMENTACIÓN REFERENCIAL
 ISO 9001:2008 Sistema de Gestión de Calidad. Requisitos.
4. DEFINICIONES
 ACCIÓN CORRECTIVA: Acción para eliminar la causa de una no conformidad y evitar
que vuelva a ocurrir. Puede haber más de una causa para una no conformidad.
 ACCIÓN PREVENTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situación potencial no deseable. La acción preventiva se toma para
prevenir que algo ocurra
 CONCESIÓN: Autorización para utilizar o liberar un producto o servicio que no es
conforme con los requisitos especificados. Una concesión está generalmente limitada a la
entrega de productos y servicios que tienen características no conformes, dentro de
límites especificados y generalmente dados para una cantidad limitada de productos y
servicios para un periodo de tiempo, y para un uso específico.
 CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito
 CORRECCIÓN: acción tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una
corrección puede realizarse junto con una acción correctiva, por ejemplo, un reproceso o
una reclasificación.
 DESECHO: acción tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso
inicialmente previsto. Ejemplos: Reciclaje o destrucción.
 EVIDENCIA OBJETIVA: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
 LIBERACIÓN: Autorización para proseguir con la siguiente etapa de un proceso o el
proceso siguiente.
 NO CONCESIÓN: No autorización para utilizar o liberar un producto y/o servicio que no es
conforme con los requisitos especificados en las fichas de planificación del producto y/o
servicio.
 NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito.
 PERMISO DE DESVIACIÓN: Autorización para apartarse de los requisitos originalmente
especificados de un producto o servicio, antes de su realización. Un permiso de
desviación se concede generalmente para una cantidad limitada de productos y servicios
o para un periodo de tiempo limitado, y para un uso específico.
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 PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME: son todos aquellos productos y/o servicios 
que no cumplen con uno o más requisitos establecidos en las fichas de planificación de 
productos y/o servicios.  
 RECLASIFICACIÓN: Variación de la clase de un producto o servicio no conforme para 
hacerlo conforme a requisitos  diferentes de los requisitos iniciales 
 REPARACIÓN: Acción tomada sobre un producto o servicio no conforme para convertirlo 
en aceptable para su utilización prevista. Una reparación exitosa de un producto no 
conforme no necesariamente hace al producto o servicio conforme con los requisitos. 
Puede que junto con una reparación se requiera una concesión.  
 REPROCESO: Acción tomada sobre un producto o servicio no conforme para hacerlo 
conforme con los requisitos. El reproceso puede afectar o cambiar partes del producto o 
servicio no conforme. 
 VALIDACIÓN: Confirmación, mediante la aportación de evidencia objetiva, de que se han 
cumplido los requisitos para una utilización o aplicación específica prevista. La evidencia 
objetiva necesaria para una validación es el resultado de un ensayo u otra forma de 
determinación, tal como realizar cálculos alternativos o revisar los documentos. La palabra 
“validado” se utiliza para designar el estado correspondiente. Las condiciones de 
utilización para la validación pueden ser reales o simuladas. 
 VERIFICACIÓN: Confirmación, mediante la aportación de evidencia objetiva de que se 
han cumplido los requisitos especificados. La evidencia objetiva necesaria para una 
verificación puede ser el resultado de una inspección o de otras formas de determinación, 
tales como realizar cálculos alternativos o revisar los documentos. 
 
5. RESPONSABLIDADES 
5.1 JEFES / ENCARGADOS 
 Responsable de conocer y hacer cumplir el presente procedimiento gestiona y 
coordina todas las actividades relativas a la detección, tratamiento y seguimiento del 
Servicio/ Producto No Conforme 
 Responsable directo de la gestión del servicio no conforme y de dar la información 
del cierre de las acciones tomadas para liberar el Producto no conforme. 
5.2 COORDINADOR DEL SIG 
 • Responsable de llevar la documentación y cierre del SNC, además de seguimiento 
y control. 
5.3 CLIENTE 
 Liberar el producto una vez verificado y validado. 
 Participar en el planteamiento de las medidas tomadas 
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 ORIGEN DE SERVICIO NO CONFORME 
Existen variadas fuentes de origen para detectar un SNC que da origen a una No 
Conformidad, entre otras, se deben considerar como las más frecuentes las siguientes: 
Servicio No Conforme  
 Errores de presupuesto coherente entre lo estimado.
 Observaciones del cliente frente a orientación presupuestaria entregada.
 Servicios fuera de plazo establecidos.
 Trabajo mal realizado.
 Incumplimiento de Contratos
 Productos de Proveedores que no cumplen los requisitos
 Planos de detalle no acordes con lo establecido
 Documentos de cierre observados
 Servicios de Subcontratistas no cumple con los requisitos
 Servicios de Ensayos y toma de parámetros
6.2 IDENTIFICACIÓN DE LA NO CONFORMIDAD O PRODUCTO NO CONFORME 
El Gerente o responsable del servicio, deben controlar el cumplimiento de los requisitos 
establecidos, identificando aquellos productos o servicios que no cumplen, con el fin de 
evitar su entrega final o uso no intencional por parte de los clientes. 
6.3 TRATAMIENTO DEL PRODUCTO O SERVICIOS NO CONFORMES 
6.3.1 RECHAZAR 
Esta acción aplica a insumos, equipos, materiales, etc. que no cumplen 
especificaciones. En tal caso, se informa al proveedor y a los clientes de la 
devolución respectiva y se definen con ellos las correcciones pertinentes, llenando 
el formato CONTROL Y TRATAMIENTO DEL PRODUCTO/ SERVICIO NO 
CONFORME. 
6.3.2 DESECHAR 
Cuando en el desarrollo de un servicio o producto, se detecte que no es apropiado, 
se procede a su eliminación y a la repetición del respectivo servicio o producto, 
llenando el formato CONTROL Y TRATAMIENTO DEL PRODUCTO/ SERVICIO 
NO CONFORME. 
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En este caso, se suspende el servicio o producto mientras se realizan las 
correcciones respectivas. En el caso de documentos no conformes entregados, se 
procede a su reemplazo con una copia en la que se anota “el cambio de revisión” 
en el campo “control de cambios” se agrega las observaciones o comentarios de 
los cambios. Para ambos casos llenando el formato CONTROL Y TRATAMIENTO 
DEL PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME. 
6.3.4 SUSPENDER 
Cuando en el desarrollo de un servicio o producto éste se desvíe de los parámetros 
establecidos, se debe suspender, posteriormente se debe documentar y notificar a 
los interesados o afectados las razones y se solicita nuevamente iniciar. Lo anterior 
se registra en el formato CONTROL Y TRATAMIENTO DEL PRODUCTO/ 
SERVICIO NO CONFORME. 
6.3.5 AJUSTAR 
Es corregir una no conformidad encontrada y los ajustes deben documentarse. 
6.3.6 RETIRAR 
Cuando un elemento de medición o equipo de ensayo no logra la exactitud 
requerida o no cumple con las especificaciones pertinentes, se identifica como 
“Fuera de Servicio”. 
6.3.7 SUSPENSIÓN Y REPROGRAMACIÓN DEL SERVICIO. 
En caso que la decisión tomada por el Responsable del Servicio sea la de 
suspender la ejecución, se procederá a informar en detalle al Gerente General, vía 
correo electrónico, y al Cliente para reprogramar su ejecución.  
6.3.8 CANCELACIÓN DEL SERVICIO. 
En la eventualidad que el Cliente no desee reprogramar la ejecución del servicio, 
se procede a establecer una nueva negociación. Si no se llega a acuerdo, el 
Cliente le podrá poner término al servicio, conforme a lo estipulado en el contrato 
respectivo.  
6.4 TRATAMIENTO DE SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
6.4.1 SERVICIOS TÉCNICOS 
Cuando se contratan cualquier tipo de servicio que afecte el procedimiento 
específico desde el punto de vista técnico, el líder de área, decide si acepta o 
rechaza el servicio. En el caso de que se rechace el servicio, se registra en el 
CONTROL Y TRATAMIENTO DEL PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME. 
Posteriormente, se comunica al Subcontratista sobre la decisión y de ser 
necesario, se informa a las personas interesadas la repetición del servicio.  
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6.4.2 SERVICIOS DE ENSAYOS Y MEDICIÓN DE PARAMETROS 
Cuando se recibe el servicio no conforme, el coordinador del servicio o el 
responsable del ensayo, toma la decisión de aceptar o rechazar el servicio y de no 
autorizar el pago del mismo. Esto se registra en el formato CONTROL Y 
TRATAMIENTO DEL PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME y se comunica la 
decisión al proveedor. 
6.5 VERIFICACIÓN DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS 
Cuando se detecta un producto/ Servicio comprado (materiales, insumos, capacitaciones, 
mantenimiento, calibraciones, etc.) que no cumpla con lo especificado en el la ORDEN 
DE COMPRA, se segregará y se identificara, para prevenir su uso y/o entrega no 
intencionada. 
6.6 VERIFICACIÓN DE ACCIONES TOMADAS 
Una vez registrado el tratamiento realizado al producto o servicio no conforme se debe 
verificar el producto o servicio al cual se le aplicó el tratamiento definido, con el fin de 
verificar su conformidad con los requisitos establecidos; el seguimiento realizado, se 
registra, espera que se libere el servicio o producto por parte del responsable de su 
verificación y validación. 
6.7 SEGUIMIENTO, CIERRE Y EFECTIVIDAD. 
Si en la verificación y seguimiento de las acciones se detecta que no han sido eficaces, el 
coordinador del SGI notificará al responsable para que aplique nuevamente el 
procedimiento 
7. REGISTROS
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Establecer las actividades para identificar, analizar y eliminar las causas de las No Conformidades 
(NC), observaciones, hallazgos, como resultado de seguimiento y evaluación al Sistema de 
Gestión Integrado (SGI), así como plantear las correcciones o acciones correctivas que permitan 
mitigar el impacto causado o tomar acciones preventivas para prevenir su ocurrencia. 
2. ALCANCE
Aplica para todas las acciones encaminadas a la remoción de las no conformidades reales o 
potenciales identificadas dentro del Sistema de Gestión Integrada (SGI) de cada área de trabajo y 
los servicios que presta EMPESE E.I.R.L. 
3. DOCUMENTACIÓN REFERENCIAL
 ISO 9001:2008 Sistema de Gestión de Calidad. Requisitos.
 ISO 14001:2004 Sistema de Gestión Ambiental Requisitos
 OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo Requisito
4. DEFINICIONES
 CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
 NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito
 REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.
 ACCIÓN PREVENTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situación potencial no deseable.
 ACCIÓN CORRECTIVA: Acción para eliminar la causa de una no conformidad y evitar
que vuelva a ocurrir.
 CORRECCIÓN: Acción inmediata para eliminar una no conformidad detectada.
 ANÁLISIS DE LA CAUSA RAÍZ: Es un ejercicio que permite identificar y analizar las
causas de los problemas y determinar cómo éstos se pueden solucionar o prevenir que
ocurran.
 CAUSA: Fuente que ocasiona la no conformidad.
 EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados. (Se elimina las causas que generan la no conformidad real o
potencial o se optimizan los procesos).
 HALLAZGO: Es el resultado de evaluar una evidencia recopilada frente a criterios
preestablecidos. Los hallazgos pueden ser: No Conformidades u Observaciones
5. RESPONSABLIDADES
5.1 JEFES / COORDINADORES
 Determinar las directrices necesarias para la implementación de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora.
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 Revisar la no-conformidad y determinar su causa aplicando un método para la
identificación de la misma.
 Identificar la causa raíz del problema, indicar qué medidas correctivas se llevarán a
cabo y aplicarlas para garantizar la respuesta para evitar la ocurrencia de la no-
conformidad.
5.2 COORDINADOR DEL SIG 
 Hacer cumplir este procedimiento
 Mantener los registros.
 Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones verificando la eficacia de las
acciones tomadas en los tiempos especificados en el mismo registro.
5.3 PERSONAL 
 Detectar, dar tratamiento y reportar las no conformidades reales y potenciales al
Coordinador de SGI, al líder del proceso o al supervisor inmediato..
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 IDENTIFICACION DE LAS FUENTES DE NO CONFORMIDAD
Las fuentes de las no conformidades son: 
 Auditorías internas o externas.
 Evaluaciones periódicas del cumplimiento.
 Seguimiento del desempeño.
 Evaluación de riesgos y oportunidades
 Revisión por la Dirección.
 Pruebas periódicas de los procedimientos de emergencia.
 Investigación de incidentes.
 Inspecciones de Seguridad y ambientales.
 Esquemas de sugerencias de los empleados y retroalimentación de las encuestas de
opinión/satisfacción a los empleados.
 Evaluaciones de la exposición.
Las Acciones Correctivas/preventivas pueden surgir a partir del análisis de las causas y 
tendencias que originan las No Conformidades actuales y Potenciales que provengan de: 
6.1.1 SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADA 
 Fallo de la alta dirección al demostrar su compromiso.
 Fallo de establecer los objetivos.
 Fallo al definir las responsabilidades en el sistema de gestión.
 Fallo al evaluar el cumplimiento de los requisitos.
 Fallo al cumplimiento de necesidades de formación.
 Incumpliendo de la evaluación periódica de la conformidad con los requisitos
legales.
 Documentación no actualizada o inapropiada;
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 Fallo al llevar a cabo las comunicaciones.
 Incumplimiento en la identificación y respuesta a las emergencias.
 Incumplimiento de la definición de las responsabilidades requeridas por el
sistema de gestión integrada, tales como las responsabilidades para alcanzar
los objetivos y metas o para la preparación y respuesta ante emergencia.
 Incumplimiento en el análisis y evaluación.
 Incumplimiento en el análisis de la eficacia de los procesos (resultados de la
medición de los indicadores).
6.1.2 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
 Fallo para implementar acciones para el logro de los objetivos
 Fallo en el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos.
 Fallo al registrar los incidentes.
 Fallo en la implementación adecuada de las acciones correctivas.
 Altas tasas constantes de enfermedad o daño que no son tratadas.
 Introducción de nuevos materiales o procesos sin realizar una evaluación de
riesgos apropiada.
6.1.3 AMBIENTAL 
 Incumplimiento de metas de reducción de aspectos significativos.
 Impactos ambientales provocados.
 Fallo en el incumplimiento de requisitos legales ambientales.
 Fallo al registrar incidentes ambientales.
 Los requisitos de mantenimiento no se cumplieron como está programado.
 Los criterios de operación (por ejemplo, límites permitidos) no se cumplieron.
6.1.4 CALIDAD 
 Incumplimiento de los resultados de la evaluación.
 Incumplimiento de los resultados de la eficacia de los procesos. (resultados de
la medición de los indicadores).
 Incumplimiento de la atención de las quejas y/o sugerencias de los clientes.
 Incumplimiento a la atención de servicios no conformes.
 Incumplimiento de los resultados de las evaluaciones de mediciones de la
satisfacción del cliente.
 Incumplimiento de los resultados del ambiente de trabajo.
 Incumplimiento por parte de proveedores / subcontratistas
6.2 DETECTA NO CONFORMIDADES 
Revisa No Conformidades derivada de las fuentes declaradas en el planear. 
Revisa la tendencia de cada resultado de las fuentes declaradas  y determina la 
necesidad de establecer acciones preventivas o correctivas. 
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En el caso de que la no conformidad provenga de un informe de incidentes deberá incluir 
accidentes mayores y menores, emergencias, cuasi accidentes, instancias de deterioro 
de la salud, legislación relacionada con el informe e investigación de incidentes. 
6.3 EVALÚA NECESIDAD DE IMPLANTAR ACCIONES 
Analiza la No Conformidad detectada y se determina la necesidad de llevar a cabo una 
corrección, una acción correctiva o preventiva 
En caso de llevar a cabo una acción correctiva/ preventiva se selecciona la técnica 
estadística a utilizar para realizar el análisis de la causa raíz. 
6.4 REALIZA ANÁLISIS DE CAUSA 
Los líderes de proceso o supervisores identifican la causa raíz y solicita al área 
responsable evalúe la necesidad de abrir un REPORTE DE NO CONFORMIDAD de 
acuerdo al hallazgo y notifica a los responsables del cumplimiento y al Coordinador del 
SGI.  
El método empleado es del diagrama de Ishikawa que se describe en el anexo 1. 
La determina si existen no conformidades similares, o que potencialmente puedan ocurrir. 
Definen las acciones a implantar. 
6.5 IMPLANTA ACCIONES CORRECTIVAS 
Implanta acciones con el fin de prevenir la ocurrencia o en su caso la recurrencia de una 
no conformidad. 
Se llevarán a cabo evaluación de la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de 
No Conformidades en SGI.  
6.6 EVALÚA DE ACCIONES 
Da Seguimiento a las Acciones implementadas y supervisa que las acciones 
determinadas se hayan realizado en el tiempo determinado. 
6.7 SEGUIMIENTO EFICACIA REGISTRA Y CIERRA REPORTE 
El líder de Proceso revisa la efectividad de las Acciones implantadas e informa al 
Coordinador de SGI. 
SI son efectivas informa al Coordinador de SGI para que registre el avance y/o cierre el 
reporte. 
NO son efectivas regresa replantea nuevamente acciones si fuera necesario: 
 Actualizar los riesgos y oportunidades determinados, durante la planificación.
 Hacer cambios al sistema de gestión Integrada.
Una no conformidad se considerará cerrada cuando se indique por el Coordinador del 
SGI que las evidencias y registros constatados permiten asegurar que se han realizado 
las correcciones y eliminado la causa de la no conformidad real. 
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El Coordinador del SGI registra el avance de las acciones implementadas y cuando 
hayan alcanzado el 100% cierra reporte y anota la fecha de cierre y registra en el formato 
SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS.  
7. REGISTROS
• Reporte de No Conformidad
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Fecha: ______________________ Nº de NC: ___________________ 
El hallazgo proviene de: 






 Revisión de 
Dirección 









 Indicadores  Otro 
Especifico  
SOLICITUD : 
Descripción de la No conformidad: 
Equipo de trabajo 
Responsable de verificar el cumplimento de las acciones de mejora definidas en el plan: 
REPORTE Marca con X según corresponda: 
Requiere Acción Correctiva si  no Requiere Corrección  si  no 
¿Cuál?
Requiere Acción Preventiva si  no 
ANALISIS DE DATOS: 
Técnica estadística utilizada: 
Causa raíz identificada 
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¿Hay antecedentes de No conformidades parecidas? Descríbala  
PLAN: 








Evidencias de las acciones realizadas:  
Replanteo  
¿Actualiza los riesgos y oportunidades determinados, durante la planificación? Si/ No Describir 
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El presente Plan de Contingencia es un documento guía que tiene una serie de componentes
que es debidamente aplicados para garantizar su funcionalidad y operatividad. Este documento
describa los riesgos, los actores y sus responsabilidades frente a la ocurrencia de eventos
adversos que podrían perjudicar los servicios y las medidas preventivas que se utilizaran para
prevenir su ocurrencia.
2. ALCANCE
Todas las actividades que se realiza por EMPESE E.I.R.L. salvo en los casos donde el cliente
cuente con un plan se aplicara este.
3. OBJETIVOS
Implementar estrategias de prevención, coordinación y organización a nivel interno y externo,
para brindar una atención eficaz y oportuna de las situaciones de contingencia que pudiera
generar algún incumplimiento en la realización del servicio.
4. DEFINICIONES
CARTA FIANZA: Un contrato de garantía de cumplimiento de pago de un tercero, firmado entre
un banco, o entidad financiera, y el deudor. Este es representado en un documento emitido por
dicho banco a favor de un acreedor. Esta carta garantiza que si el deudor no puede pagar sus
obligaciones, el banco se hará cargo.
UNA LÍNEA DE CRÉDITO: es una forma de crédito otorgado a un gobierno, empresa o
individuo por un banco u otro tipo de institución financiera similar.
SOLVENCIA FINANCIERA es la capacidad de una empresa para cumplir todas sus
obligaciones sin importar su plazo.
5. FORMA DE COMUNICACIÓN
El sistema de comunicaciones debe darse de la siguiente manera:
 Generada la contingencia se comunicará a su superior inmediato. La comunicación será en
forma personal, vía correo electrónico y/o utilizando teléfono.
 El supervisor comunicará al encargado del Proyecto y analizara si la contingencia puede
ser resuelta o necesita apoyo para su resolución.
 Si la contingencia implica un retraso o una emergencia se comunicara al cliente para que
se tome las medidas necesarias para que el retraso no genera un incumplimiento de los
plazos acordados para su culminación.
6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS PARA EVITAR CONTINGENCIAS
6.1. ADMINISTRACIÓN
6.1.1. LÍNEAS DE CRÉDITO 
Se cuenta con Línea de Crédito favorable a EMPESE E.I.R.L. la cual permite 
mejorar su liquidez en determinados períodos de tiempo, para cubrir algunas 
posibles inconvenientes de financiamiento y cumplir con los compromisos 
pactados.  
6.1.2. CARTAS FIANZAS 
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En los servicios con periodos de un año o más de ejecución, se utiliza dentro de 
las cláusulas de los contratos la garantía mediante las cartas finanzas que avalan 
que se cumplirá con lo establecido contractualmente. 
6.2. RECURSOS HUMANOS 
6.2.1. BASE DE DATOS 
EMPESE E.I.R.L. cuenta con una base de datos de personal que se verifica 
trabajadores que han ejecutado tareas en la empresa; en esta base se describe 
los perfiles de cada uno de ellos que hace más sencilla la verificación de los 
requerimientos en cuanto a competencias solicitadas para el servicio. 
6.2.2. CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO DE PERSONAL 
La importancia de la formación o capacitación de personal radica en mejorar los 
conocimientos y competencias de quienes integran los servicios ejecutados; para 
lo cual se hace una identificación de las necesidades que se tuviera que 
complementar en competencias para un mejor desempeño del servicio. Se debe 
entrenar al personal para que usen el equipo, maquinarias y vehículos 
adecuadamente para evitar accidentes y que estos no se deterioren. 
6.2.3. CONTROL DE CORTES DE SERVICIOS BASICOS 
Se ingresa a las principales páginas de empresas prestadoras de servicio 
(SEDAPAR, SEAL) para ver los programas de cortes y tomar las medidas 
necesarias para que este corte no perjudique la prestación del servicio. 
Se tendrá generadores de energía para que suministrar esta y poder realizar la 
continuidad del servicio y tanques de agua para abastecer las necesidades 
básicas del personal. 
6.2.4. CONTROL DE BENEFICIOS DE TRABAJADORES 
Una parte vital de cada uno de los servicios es el personal que lo ejecuta para eso 
es necesario que el personal se sienta estimulado a realizar sus tareas. Para ello 
se realiza las siguientes actividades: 
 Pago puntual de sueldos y beneficios sociales
 En lugares en que no se cuente con los servicios básicos se otorga: Baños
químicos, tanques de agua y generación de energía mediante equipos.
 Pago de Seguros de Trabajos de alto riesgo (solo para trabajadores que
desempeñen estos trabajos).
 Evaluaciones periódicas de Salud de los trabajadores.
6.3. LOGISTICA 
6.3.1. CONTROL DE MATERIALES E INSUMOS REQUERIDOS 
La planificación de las compras ayudará a conseguir precios más competitivos, 
efectuar compras oportunas para esto se cuenta con un plan de procura y se hace 
los requerimientos planificados según el avance del servicio. 
Los servicios que se encuentran lejos de la ciudad cuentan con almacenes los 
cuales son controlados en los ingresos y salidas; además se registran la entrega 
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de los materiales e insumos enviados por almacén central y se envía la 
conformidad de entrega. 
6.3.2. CONTROL DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DE EQUIPOS, VEHÍCULOS 
Y MAQUINARIAS 
Gracias al mantenimiento preventivo, es posible evitar la existencia de fallas en la 
producción de diversos bienes y servicios. Cuando se hace un mantenimiento de 
los equipos, maquinarias y vehículos intervinientes en una actividad determinada, 
se intenta evitar que exista un accidente o malfuncionamiento repentino que 
implique un retraso o incumplimiento en el servicio. Cada equipo, maquinaria y 
vehículo cuenta con un programa de mantenimiento Preventivo el cual es 
controlado y se toma las previsiones necesarias para que se reemplace 
momentáneamente el enviado para mantenimiento y no generar inconvenientes en 
el servicio. 
6.3.3. EVALUACIÓN DE PROVEEDORES 
La evaluación a proveedores se realiza para asegurar que nuestros aliados 
cumplan con el tiempo de respuesta que solicitan, el stock requerido, costos del 
servicio, calidad de productos,  entre otros; para así prevenir que cualquier 
anomalía perjudique el desarrollo de las actividades 
6.4. INFORMATICA Y COMUNICACIONES 
6.4.1. INTERNET 
EMPESE E.I.R.L. cuenta con servicios de internet que permite la entrega e 
intercambio de información necesaria para que el servicio sea eficiente; es 
importante que para garantizar que la información llegue a tiempo se envía días 
antes al cumplimiento de plazos de entrega y evitar la no entrega por saturación 
de redes o caída del servicio. 
6.4.2. MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS 
El objetivo principal del mantenimiento preventivo es alargar la vida útil del 
computador y evitar posibles fallas que perjudicarían el servicio. El mantenimiento 
básicamente consiste en la limpieza física Interna y Externa del equipo de 
cómputo. 
La frecuencia con la cual se implementa este tipo de mantenimiento depende del 
ambiente de la computadora básicamente, aunque también se deberá tener 
presente  la calidad de los componentes de la misma. Si la PC o laptop está en un 
ambiente extremadamente sucio se debe limpiar en promedio cada tres meses, 
pero en ambientes limpios de oficina la limpieza se debería realizar en promedio 
una o dos veces al año. 
6.4.3. COPIAS DE SEGURIDAD DE INFORMACIÓN 
Realizar la copia de seguridad protege los datos ante las pérdidas producidas por 
virus, ataque de hackers, borrados involuntarios, caídas de tensión, etc., pero no 
nos olvidemos además que los soportes donde hemos realizado las copias de 
seguridad también debemos protegerlos. Por ejemplo si se produce un incendio, y 
ambos (ordenadores y copias de seguridad) se encuentran en el mismo lugar, la 
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pérdida sería irreparable. Es aconsejable, por lo tanto, que las copias de seguridad 
no se encuentren en el mismo lugar físico que los ordenadores que respaldan. 
Lo recomendable es realizar al menos una copia de seguridad al día en el 
servidor. De esta forma ante un eventual fallo del PC o laptop, podremos seguir 
trabajando en otra computadora con tan solo instalar el sistema y recuperar la 
copia de seguridad. 
En el caso de la información proveniente de los proyectos las copias de seguridad 
se harán en forma trimestral en CD y se entregaran al Coordinador del SGI, se 
debe mantener escaneada la documentación generada en campo y copiada 
también en el CD. 
6.4.4. SOFTWARES ORIGINALES 
La instalación de software con licenciamiento legal garantiza el funcionamiento 
correcto del producto sin ningún tipo de anomalías, a su vez se podrá disfrutar de 
características adicionales del software, así como de beneficiarse de las últimas 
actualizaciones del software, y recibir soporte del autor del mismo. 
Un software con un licenciamiento legal permite obtener más seguridad en contra 
de virus y algún otro tipo de amenazas, ya que en la mayoría de los casos que se 
descarga software en página de terceros el usuario se pone en riesgo de instalar 
software mal intencionado que puede afectar el funcionamiento del PC o laptop, y 
perder información valiosa del servicio. 
6.4.5. CONTROL DE VIRUS EN LA COMPUTADORA 
Para evitar que los virus infecten las PC y laptop se toman las siguientes 
medidas: 
 Instalar un antivirus (protegerá activamente tu computadora de cualquier
infección por virus analizando los programas activos y llevando a cabo análisis
programados del sistema completo.
 Instalar un programa anti-spyware.
 Habilitar un firewall. Un firewall protege tus puertos de redes, que son las
“puertas” que dan al Internet y que permiten que la información se envíe de un
lado a otro.
 Mantener Windows actualizado. Muchos virus y otros programas maliciosos
aprovechan agujeros en el software de Windows.
 Cuidado con las memorias USB. Las memorias USB son vehículos populares
para la transmisión de virus es conveniente aplicar el antivirus si es
indispensable la utilización.
 Evitar hacer clic en todo lo que veas. Existen miles de anuncios publicitarios y
elementos emergentes en Internet que están diseñados para atraer tu
atención y hacer que les des clic.
 Cuidado con los elementos emergentes engañosos. Algunos de los elementos
emergentes más despiadados en Internet están diseñados para imitar la
apariencia de programas de antivirus legítimos.
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 No descargar programas de ningún tipo.
 Realizar un análisis de tus archivos descargados. Si tienes un antivirus
instalado, debes acostumbrarte a analizar los archivos que has descargado
desde sitios desconocidos.
 No abrir nada en lo que no confíes completamente. Un virus o gusano no
puede hacer nada a menos que realmente ejecutes el programa al que está
adjunto.
 No descargar archivos adjuntos de una fuente desconocida.
 No descargar archivos adjuntos de una fuente conocida a menos que esperes
recibirla.
 Cuidado con los correos electrónicos extraños de compañías con las que
haces negocios si hay duda hacer llamada al remitente para comprobar
veracidad de información.
7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES CORRECTIVAS
7.1. CAÍDA DEL SISTEMA DE INTERNET
 Comprobar que el router sigue encendido y con la luz de ADSL activada.
 Reiniciar el router ADSL.
 Si tras un par de minutos vemos que sigue sin funcionar, es el momento de
comenzar a buscar otras causas.
 Para empezar, identificaremos si el problema se limita al navegador o recae en toda
la conexión. Así, probaremos si el correo o la mensajería instantánea también han
dejado de funcionar. Si funcionan, es posible que reiniciando el PC se resuelva el
problema.
 Si el problema persiste llama al soporte de tu proveedor de internet.
7.2. VIRUS EN COMPUTADORAS 
 Verifique que el antivirus este actualizado y haga un exploración de su computador.
 Si sospechas que existe aún virus que está perjudicando el normal funcionamiento
de la PC o Laptop desconectar el ordenador afectado de la red, pues así se evitará
que el virus se propague hacia otros equipos agravando las consecuencias.
 No ejecutar ningún otro programa, porque esto podría hacer que el virus infectara
más archivos con códigos maliciosos haciendo más difícil su eliminación y
agravando las consecuencias del ataque.
 Lleve a que se realice un mantenimiento al computador para detectar la causa de la
falla.
7.3. FALLAS EN EL HARDWARE 
Si existiera fallas mayores a las de a continuación llamar al proveedor de servicio de 
mantenimiento de computador: 
7.3.1. LA PC NO ENCIENDE 
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Primero comprueba que la pantalla esté conectada correctamente y que no sea 
problema de ningún driver o algo así. 
7.3.2. EL PUNTERO NO SE MUEVE 
Pues en caso que el mouse sea laser debes de limpiar el pad, si es inalámbrico 
verificar baterías y si en caso de que ya no funcione con esto pues tendrás que 
comprar otro. 
7.3.3. EL TECLADO NO RESPONDE 
Si el teclado es inalámbrico cambiando las pilas, y volviendo a sincronizarlo con el 
transmisor, y si el teclado no es inalámbrico, Reinicie el equipo. 
7.4. FALLOS EN SOFTWARE 
Las fallas más comunes que se presentan en las aplicaciones o programas son las 
siguientes: 
 Presencia de Virus: Aplique referencia del ítem 8.2.
 Mal Manejo del Sistema Operativo: Se debe hacer capacitación del personal o
asignar personal con competencia en el Software.
 BIOS: se puede presentar un virus en este chip y éste puede sobrevivir a los
formateos del disco duro. Su solución se basa en la aplicación de códigos que sirven
como parches, pero la desventaja es que cada vez que reiniciemos la PC (Esto lo
realiza el proveedor de mantenimiento)
 Las fallas pueden estar relacionadas con falta de actualizaciones, caducidad de
licencias de funcionamiento. Verificar y llamar a proveedor de Software.
7.5. CONTINGENCIAS DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIO AMBIENTE 
Las principales contingencias están descritas en el Plan de Respuesta de emergencia: 
 Incendios
 Movimientos sísmicos
 Derrame de productos químicos
 Accidentes de trabajo





7.6. RETRASOS EN LAS LABORES, PLAZOS O REQUISITOS NO CUMPLIDOS 
Si vemos que estamos retrasados en un proyecto, independientemente de la causa es 
necesario actuar inmediatamente,  buscando una solución y no permitiendo que el 
retraso sea un incumplimiento mayor, algunas estrategias previa consulta al cliente para 
superar los retrasos en los proyectos son las siguientes: 
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 Intensificar los recursos para recuperar el retraso: Algunas estrategias es ampliar los
horarios de trabajo, hacer turnos por la noche, contratar más recursos humanos, etc.
 Analizar los procesos para buscar agilizarlos: Reunirse con los líderes del proyecto y
buscar nuevas opciones analizando el porqué de los retrasos.
 Superar la interdependencia de actividades: El cronograma de actividades nos dice
que ciertas acciones requieren las conclusiones de otras, pero en algunos casos y
en base a la experiencia, se puede asumir el riesgo de comenzar actividades
simultáneas con buena planificación y luego ensamblar las partes.
 Subcontratista si fuera necesario: Esta es una buena opción porque puede aliviar la
carga o el estrés, si se contrata una empresa con experiencia, entonces podrán
aunar esfuerzos para superar el retraso. Debe existir un control de los
subcontratistas.
 Hay que concentrarse en la ruta crítica: Ahí es donde está el retraso, entonces hay
que pensar soluciones para mejorar esos tiempos.
7.7. MATERIALES QUE NO LLEGAN A TIEMPO 
Se da generalmente cuando no existe el stock adecuado de los materiales e insumos por 
parte de los proveedores, o proveedores con instalaciones fuera de la localidad. Se toma 
las siguientes medidas ocurrido el retraso: 
 Compra de materiales a nuevos proveedores.
 Comunicar al Cliente que se ha tenido retraso en el envío de los materiales por parte
de proveedores para coordinar una solución al problema.
 Si el incumplimiento de la entrega de los materiales es por parte de cliente fomentar
reuniones y firmar actas donde conste los motivos del retraso que se ha generado y
la toma de medidas para que el servicio no se vea afectado.
7.8. CORTE DE SERVICIOS BASICOS 
Se realizan las siguientes medidas: 
 Almacenamiento de Agua en tanques.
 Utilización de generadores de electricidad.
7.9. FALLOS EN EQUIPOS, MAQUINARIA, VEHÍCULOS 
 El usuario avisa al supervisor y este elabora la solicitud de mantenimiento.
 Logística y Mantenimiento evalúa la solicitud para establecer el procedimiento a
seguir y el sitio para la atención del servicio.
 Logística y Mantenimiento realiza solicitud de cotizaciones de los proveedores
requeridos para la prestación de servicio.
 Logística y Mantenimiento compra y entrega de los repuestos requeridos (si hubiera)
 El proveedor repara el equipo teniendo en cuenta las fallas presentadas
 Logística y Mantenimiento realiza las pruebas de funcionamiento del equipo y da la
conformidad del servicio.
PLAN DE CONTINGENCIA DE EMERGENCIAS 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
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Jefe de Administración Gerente 
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El Plan de emergencias es un documento guía que tiene una serie de componentes que deben
ser debidamente aplicados para garantizar su funcionalidad y operatividad. Este documento
describa los riesgos, los actores y sus responsabilidades frente a la ocurrencia de eventos
adversos. Asimismo define los lineamientos básicos y el conjunto de acciones orientadas a
planificar, organizar y mejorar la capacidad de respuesta frente a los  probables efectos de la
situación de emergencia.
Este Plan de Respuesta a Emergencias cubre todos los acontecimientos y actividades; se debe
aplicar en tu totalidad ante cualquier emergencia y servirá como base para mejorar la
coordinación dentro de la organización y con otras instituciones externas.
2. ALCANCE
Todas las operaciones de emergencia que se presenten de las actividades que realiza
EMPESE E.I.R.L. salvo en los casos donde el cliente cuente con un plan de respuesta
emergencias se aplicara el plan del cliente.
3. OBJETIVOS
Preparar y organizar los recursos físicos, humanos y tecnológicos disponibles, para enfrentar y
reducir los efectos de emergencias que puedan causar afectación, preservando la salud y la
seguridad de los trabajadores, así como promoviendo prácticas de preservación del
medioambiente en todas las operaciones en las que se desenvuelve EMPESE E.I.R.L. y se
busca:
 Implementar estrategias de coordinación y organización a nivel interno y externo, para
brindar una atención eficaz y oportuna de las situaciones de emergencia que se puedan
presentar.
 Definir la estructura organizacional para la preparación, alerta, respuesta oportuna y
efectiva ante situaciones de emergencia.
 Coordinar de manera unificada todas las intervenciones de emergencia.
 Capacitar, Entrenar y Sensibilizar al personal de cada área para actuar rápida y
ordenadamente en caso de Emergencias.
4. EVALUACIÓN DE RIESGOS E IDENTIFICACIÓN DE ÁREAS Y ACTIVIDADES CRÍTICAS
Para los objetivos del presente plan se han definido los siguientes riesgos y su localización:
Tabla 1: Riesgos Previsibles en el Área 
RIESGOS LOCALIZACIÓN MEDIDAS PREVENTIVAS 




 Cumplimiento de las normas de seguridad en
lo relacionado con el manejo y
almacenamiento de combustibles.
 Elaboración de Planes de Contingencia.




 Señalización de residuos inflamables,
implementación de extintores y equipo de
atención de emergencias
 Elaboración de Planes de Contingencia.
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 Realización de Charlas y Simulacros.
Oficinas de las 
instalaciones 
 Cumplimiento de las Normas de Seguridad.
 Elaboración de Planes de Contingencia.
 Realización de Charlas y Simulacros.
Movimientos 
sísmicos 
Proyecto, oficinas u 
otros lugares donde se 
haga actividades para 
CELICON 
 Señalización de áreas de seguridad.
 Cumplimiento de las Normas de Seguridad.
 Señalización de rutas de evacuación, y
divulgación sobre la localización de la región
en una zona de riesgo sísmico.
 Elaboración de Planes de Contingencia.








 Sistemas de contingencia de acuerdo a las
características físicas, químicas y biológicas
de los combustibles.
 Elaboración de Planes de Contingencia.
 Realización de Charlas y Simulacros.
 Equipo mínimo para la atención de derrames
(pala, balde, sacos de polipropileno)
Accidentes de 
trabajo 
Toda el área que ocupa 
la Planta 
 Cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene minera.
 Señalización clara que avise al personal el
tipo de riesgo.
 Demarcación de las áreas  de trabajo.
Accidentes de 
Transito 
En las operaciones de  Cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene minera.
 Elaboración de Planes de Contingencia.
 Realización de Charlas
 Mantenimientos preventivos
 Inspecciones de Preuso
Problemas 
Sociales 
Cercanías al Proyecto  Estableciendo una adecuada comunicación.
 Desarrollo del plan de relaciones 
Comunitarias
 Elaboración de Planes de Contingencia.
Robos Toda el área que ocupa 
la Planta 
 Cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene minera.
 Vigilancia particular
Fuente: Elaboración Propia 
5. NIVELES DE EMERGENCIA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN
La evaluación inicial de una emergencia es decisiva. La correcta evaluación de la magnitud
potencial de una emergencia proporciona una base para la puesta en práctica del Plan. En base
al estudio de riesgos se han definido tres niveles de Emergencia en función al empleo de
recursos necesarios para el control de las emergencias y a la severidad del impacto inicial.
La clasificación del nivel de una emergencia seda de acuerdo a los siguientes criterios:
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 Nivel I: Todo evento de emergencia que puede ser manejado con los recursos propios y el
manejo de las brigadas. Si bien este nivel de emergencias no requiere la activación de la
Organización de Emergencias, sí requiere ser notificada el área de SSTMA y deberá ser
investigada a fin de evitar su recurrencia.
Una vez terminada la emergencia, el Jefe de SSTMA debe de asegurar que se emita el
reporte de investigación del incidente y las actividades realizadas para la respuesta sobre la
base de la cronología de los eventos; esta información debe ser entregada al área de
SSTMA en un periodo máximo de 72 horas de ocurrido el evento.
 Nivel II: Todo evento que por su magnitud o naturaleza, hace necesario dar la alarma
general y poner en ejecución el presente Plan, como primera acción el Comandante de
Incidente activa el Sistema de Comando de Incidente.
En el Nivel II de emergencia se requiere la activación de la Organización de Emergencias del
emplazamiento “Sistema de Comando de Incidente”
 Nivel III: El Comandante de incidente comunica el evento y activa el Sistema de Comando
de Incidente y requiere la intervención de apoyo especializado externo. Los efectos del
evento superan los límites de la empresa y pueden afectar a las comunidades del área de
influencia de la emergencia.
Con la finalidad de poder administrar de forma efectiva las acciones de control y permitir una
adecuada respuesta; se activa el Comité de Incidentes. Este Comité tiene como función
principal establecer las estrategias, definiendo las prioridades de las acciones de control y
facilitando el apoyo logístico e informativo que el personal requiera.
Así mismo debe propiciar un canal de comunicación apropiado con personas y entidades
externas con interés y/o responsabilidad en la emergencia.
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6.1. COMANDANTE DE INCIDENTES (CI) 
 Máxima autoridad en el lugar de la emergencia, con la responsabilidad global del
SISTEMA DE COMANDO DE INCIDENTES.
 Responsable de la coordinación con todas las áreas a fin de brindar los recursos
necesarios para la resolución de una emergencia dentro del emplazamiento.
 Brinda información y mantiene en alerta al Comité de Manejo de Crisis sobre lo
sucedido y avances de las emergencias.
 Responsable de toda decisión tomada dentro de una situación de emergencia.
 Conoce el Plan de Emergencia, así como las responsabilidades específicas
inherentes al cargo.
6.2. RESPONSABLE DE COMUNICACIÓN 
 Asesorar al Comandante de Incidente, sobre las tomas de decisiones referentes a
las comunicaciones.
 Asesorar al Comandante de Incidente, sobre las tomas de decisiones referentes a
Recursos Humanos.
 Organizar el traslado apropiado y tratamiento de rehabilitación del empleado(s) que
haya sufrido una lesión, así como el transporte de sus familiares de ser necesario.
6.3. ÁREA DE OPERACIONES: 
 Conocer el Plan de Emergencia, así como las responsabilidades inherentes a este
cargo.
 Encargado de proporcionar el apoyo en la emergencia.
6.4. LOGÍSTICA: 
 Reporta directamente al Comandante de Incidente, sobre las acciones referentes a
temas logísticos del emplazamiento.
 Proporciona apoyo con equipos, personal según los requerimientos coordinados con
el área de SSTMA
 Brindar el apoyo logístico y financiero referente a equipos, alojamiento, medios de
transporte, alimentación, servicios médicos, equipos de comunicación, compras de
urgencia.
 Conocer el Plan de Emergencia, así como las responsabilidades inherentes al cargo.
 Mantener una lista actualizada de proveedores de servicios de apoyo tales como:
Transporte, alimentación, comunicación, servicios ambientales, etc.
 Garantiza la disponibilidad y operatividad de equipos de comunicación.
 Mantiene un registro de todo equipo entregado al personal del equipo de respuesta.
 Documentar adecuadamente los hechos y la cronología de la emergencia,
coordinando con las diversas áreas para asegurar la exactitud de la información.
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 Asegurar la provisión del servicio de mantenimiento para todo el equipo utilizado
luego de controlado la emergencia.
6.5. SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE. (SSTMA) 
 Reporta directamente al Comandante de Incidente, sobre las acciones referentes a
temas de seguridad ocupacional, física y respuesta de emergencias.
 Apoya en la coordinación de recursos según requerimiento del CI
 Es responsable de brindar toda la información necesaria al CI sobre situaciones de
emergencias de seguridad.
 Evaluar los requerimientos del coordinador de Respuesta a Emergencias y gestionar
los recursos para brindar la mejor solución posible.
 Es el enlace entre los trabajos de control operativo en campo y la dirección de toma
de decisiones de la emergencia.
 Moviliza las diferentes brigadas, según requerimiento del Coordinador de Respuesta
a Emergencias, manteniendo en alerta al CI.
 Identifica la necesidad de recursos necesarios que resulta del análisis posterior de
controlado la emergencia.
6.6. COORDINADOR DE RESPUESTA A EMERGENCIAS. 
 Reporta directamente al Jefe de SSO o su Alterno.
 Responsable de realizar las maniobras necesarias para responder a emergencias de
seguridad.
 Responsable de las actividades de las diferentes brigadas de emergencias.
 Coordina, dirige y ejecuta las maniobras en situaciones de emergencia de
seguridad.
 Comunicar al Jefe de SSTMA, el status de las emergencias.
 Coordina con el Jefe de SSTMA la movilización de las Brigadas de Respuesta al
lugar de la emergencia.
 Coordina TODA actividad relacionada a emergencias médicas, Incendios, Rescate,
Derrame de hidrocarburos y otras actividades que involucren una emergencia de
seguridad.
 Elabora un informe detallado de los logros obtenidos por la aplicación del Plan de
Emergencia.
 Garantiza que los equipos y materiales que se necesiten lleguen en forma oportuna.
 Es el responsable de las adquisiciones, que se efectuarán en el lugar del accidente.
6.7. BRIGADAS DE EMERGENCIAS 
 Capacitación de Brigadas en:
o Lucha Contra Incendios
o Rescate.
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o Control de Derrames.
o Primeros Auxilios.
 Evaluación mediante prácticas y simulacros programados.
 Las brigadas estarán organizadas de la siguiente manera:
6.7.1. BRIGADA CONTRA INCENDIOS Y DERRAMES: 
o Reportar al Coordinador de Respuesta a Emergencias.
o Participar en el control de amagos de incendio y reacondicionamiento de
áreas afectadas por siniestros.
o Conocer el Plan de Emergencia, así como las responsabilidades inherentes a
este cargo.
o Controlar los amagos de incendio y siniestros de acuerdo a los
procedimientos establecidos
o Proporcionar respuesta mediata a emergencias con derrames de productos
químicos.
o Participa en todos los programas y simulacros de entrenamiento básico y
avanzado.
o En el caso que se requiera, organizará al personal para el recojo de los
derrames, sean sólidos y/o soluciones.
o Es responsable del mantenimiento del equipo de rescate, así como de su
distribución adecuada y estratégica.
o Formular recomendaciones que permitan proteger las instalaciones y
propiedades de la Empresa y sus trabajadores, contra posibles incendios.
o Es responsable del mantenimiento del equipo de lucha contra Incendios, así
como de su distribución adecuada y estratégica.
Durante la emergencia 
o No ingresar a la emergencia hasta estar seguro de que sus equipos de
intervención se encuentran adecuadamente instalados.
o Revisar y asegurar la zona (interrumpir fluido eléctrico, control de incendio,
etc.) afectada para evitar mayores daños personales (incluyendo a los
brigadistas) o materiales.
o Hacer uso de las técnicas y recursos para rescatar las personas atrapadas.
Asistencia a los heridos.
Controlada la emergencia 
o Restauración de las zonas o instalación afectada.
o Informar al Coordinador de emergencia, el reporte de las personas auxiliadas
así como el avance de las acciones.
o Limpieza de equipos luego de una emergencia.
o Traslada al almacén los extintores descargados.
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6.7.2. BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS: 
o Reportar al Coordinador de Respuesta a Emergencias.
o Brindar la atención de primeros auxilios y evacuación de heridos.
o Conocer el Plan de Emergencia, así como las responsabilidades inherentes a
este cargo.
o Realizar el triaje inicial y coordinar con el Jefe de SSTMA las acciones de
evacuación de heridos.
o Proporcionar primeros auxilios de emergencia al personal herido aplicando los
procedimientos establecidos.
o Asistir en todas las evaluaciones del evento y la preparación del informe de
incidente.
o De ser conveniente, recomienda modificaciones en los procedimientos y/o
equipos de emergencia.
o Registrar y documentar las atenciones médicas.
o Verificar el abastecimiento oportuno de material médico y equipo de primeros
auxilios para atender posibles heridos.
Durante 
o Brindar atención de primeros auxilios a los heridos de acuerdo al tipo de
lesión.
o En el caso que sea necesario, solicitar el apoyo a las instituciones
especializadas (Hospitales, Postas Médicas).
o Informar al Coordinador de la Emergencia sobre sus acciones y
requerimientos.
Después 
o Apoyar en el traslado de los heridos a los Centros Hospitalarios, en el caso los
hubiere. Realizar estrictamente los pasos considerados para el traslado de los
accidentados según su lesión y/o gravedad.
o Evaluar la aplicación de los planes de respuesta y elaborar el informe
respectivo.
6.7.3. BRIGADA DE EVACUACIÓN: 
o Reporta al Coordinador de Respuesta a Emergencias.
o Conoce el Plan de Emergencia, así como las responsabilidades inherentes a
este cargo.
o Conoce los procedimientos para evacuación del personal.
o Realiza una evaluación inicial de seguridad antes de llevar a cabo cualquier
acción.
o Asiste en la revisión posterior al evento y la preparación del informe de
incidente.
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o De ser conveniente, recomienda modificaciones en los procedimientos.
o Accionar el sistema de alarma para que las personas evacuen
inmediatamente las instalaciones (según la clase de desastre y/o accidente).
o Mantener informado al Comité sobre las acciones implementadas.
o Verificar que las inspecciones de los pasillos y rutas de escape se lleven a
cabo de manera periódica.
Durante 
o Verificar que los trabajadores sean evacuados oportunamente, debiéndolo
hacer a paso rápido, firme y ordenado, hacia una zona segura.
o Controlar que una vez iniciada la evacuación, las personas no regresen al
lugar de los hechos.
o Verificar la evacuación total de todos los trabajadores.
Después 
o Nuevamente, verificar la evacuación total de trabajadores.
o Apoyar para el restablecimiento de los servicios básicos (electricidad, accesos
a carreteras, etc.).
o Apoyar en la evacuación de los posibles heridos a los centros de salud más
cercanos.
o Apoyar en el traslado de las posibles víctimas.
7. COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
El sistema de comunicaciones debe iniciarse de la siguiente manera:
 El testigo, comunicará a su superior inmediato sobre el accidente ocurrido. La
comunicación de la emergencia será en forma personal y/o utilizando teléfono.
 El supervisor comunicará al Área de Operaciones y al área de SSTMA sobre la ocurrencia
del accidente
 El Comandante del Incidente, asumirá el control de la emergencia en los niveles II y III será
el responsable de comunicar al Coordinador de emergencia y sus Brigadas para que
actúen de inmediato si el accidente lo amerita.
 El encargado de Comunicaciones; comunicará a las demás Instituciones de Apoyo
(Bomberos / Defensa Civil / PNP) así como también a las comunidades aledañas, para
recibir el apoyo necesario.
El diagrama de Comunicación por niveles se encuentra en el Anexo 3 del presente plan. 
8. PROTOCOLOS DE RESPUESTA A EMERGENCIAS
Para las situaciones de emergencia se deberá tener en cuenta los siguientes pasos antes de
tomar cualquier acción:
 Mantener la calma,
 Evaluar el escenario de emergencia.
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 En todo momento debe velar por su seguridad personal.
 Informar a la persona responsable del cliente brindando información básica sobre lo
sucedido.
8.1. PLAN EN CASO DE ACCIDENTES VEHICULARES 
8.1.1. ANTES DE LA EMERGENCIA 
o Cumplir con los mantenimientos preventivos programados.
o Contar con Licencia interna de conducción para proyectos.
o Recibir entrenamiento en manejo defensivo.
o Realizar correctamente la inspección de Pre-Uso del vehículo.
o Cumplir con los procedimientos y estándares de la empresa respecto a
conducción.
8.1.2. DURANTE LA EMERGENCIA 
Toda testigo que observe un accidente de vehicular debe comunicar 
inmediatamente a su Supervisor, indicando: 
o Su nombre completo y cargo
o Lugar del accidente.
o Vehículos comprometidos.
o Cantidad y número de heridos.
o NO mover a los heridos y recomendarles que se queden dónde están hasta
que llegue el personal médico y evalúe las lesiones.
o Informar algún cambio o novedad del accidente.
El coordinador de Respuesta a Emergencia: 
o Según sea la magnitud de la emergencia evalúa la necesidad de convocar
instituciones especializadas.
El Jefe de Seguridad: 
o Comunica al Área de Operaciones y este dependiendo la información recibida
evalúa la necesidad de activar el Sistema de Comando de Incidente.
o Coordina con las áreas necesarias el apoyo al Coordinador de Respuesta a
Emergencias.
Brigadas: 
Seguirán las indicaciones del Coordinador de Respuesta de Emergencias: 
o Asegura el lugar de la escena.
o Estabiliza el vehículo.
o Desconecta la batería del vehículo.
o Buscar vías de acceso para la ambulancia.
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o Inmovilizar al paciente.
o Extraer al paciente.
o Recuperación del vehículo y/o acondicionamiento de la vía.
o Recoger los equipos utilizados.
8.1.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 
o Coordinar con las áreas correspondientes la recuperación del vehículo
siniestrado de ser el caso.
o Proceder dentro de lo posible con el examen de dosaje etílico.
o Coordinar con Secretaria de Gerencia la comunicación con el seguro.
o Dejar operativos los equipos de rescate.
8.2. PLAN EN CASO DE INCENDIOS 
8.2.1. ANTES DE LA EMERGENCIA 
o Sustituir o diluir el combustible para reducir su peligrosidad, siempre que
pueda cumplir la misma función.
o Limpiar cualquier derrame y restos de combustible.
o Los productos inflamables deben ser almacenados en lugares aislados,
protegido y ventilados en recipientes seguros y herméticamente cerrados.
o Contar con permisos escritos de trabajos para aquellas actividades que se
realizarán en instalaciones o equipos que han contenido productos
inflamables.
o Ventilación general en lugares donde se pueda formar atmósferas peligrosas.
o Señalización adecuada de emergencia.
o El área de Logística debe de tener disponible las MSDS de los materiales y
productos combustibles.
o Todo almacenamiento de materiales inflamables y combustibles deberá de
estar señalizado.
o Los extintores serán instalados en la criticidad en cantidad necesaria según la
normatividad peruana.
o Se debe tener especial cuidado en proteger tanques de almacenamiento de
combustible.
o Llevar a cabo inspecciones mensuales de los extintores y un registro de las
mismas.
8.2.2. DURANTE LA EMERGENCIA 
Todo testigo que observe un amago de incendio debe comunicar inmediatamente 
a su Supervisor indicando: 
o Su nombre completo
o Que está sucediendo
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o Que se está quemando.
o Donde está ocurriendo.
o Cuanto se está quemando
Solo de ser posible y si cuenta con el entrenamiento y los recursos trate de apagar 
el amago de incendio empleando extintores portátiles ubicados en las distintas 
áreas. 
SSTMA 
o Según sea la magnitud de la emergencia evaluara la convocatoria de los
brigadistas de lucha contra incendios.
o Comunica al área de operaciones y este dependiendo la información recibida
evalúa la necesidad de activar el Sistema de Comando de Incidente.
Brigadas: 
o Seguirán las indicaciones del Coordinador de Respuesta de Emergencias.
o Asegura el lugar de la escena.
o Aislar la zona de fuego.
o Contar con los agentes extintores necesarios (extintores según sea el caso).
o Ubicarse a favor del viento.
o Extinguir el amago de incendio.
8.2.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 
Luego que el incendio es extinguido se realiza las siguientes tareas: 
o El Coordinador de Respuesta a Emergencia en compañía del Supervisor del
área deben de inspeccionar el área afectada a fin de evaluar las condiciones
de la misma.
o Según la inspección realizada el área de SSTMA dispondrá si el área es
segura para seguir trabajando.
o Coordinar la operatividad de los equipos de lucha contra incendio.
8.3. PLAN EN CASO DE SISMOS 
8.3.1. ANTES DE LA EMERGENCIA 
o Se debe de tener identificado las zonas seguras en casos de sismos, así
como las rutas de escape en casos de emergencias.
o El personal debe de participar de los simulacros de evacuación que se realice.
8.3.2. DURANTE LA EMERGENCIA 
o El personal debe de evacuar hacia las zonas de seguridad establecidas
previamente.
o De ser posible debe apagar los equipos y herramientas que se estén
empleado.
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o una vez termine el sismo se procede con la evacuación que se debe de
realizar de manera rápida sin correr, hacia el punto de reunión en la pista
fuera del edificio. En el punto de reunión se debe de hacer un recuento de la
cantidad de personas y asegurarse de que todo su equipo de trabajo esté
completo.
o Si faltase alguna persona informe al Coordinador de Seguridad.
8.3.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 
o El Coordinador de Respuesta a Emergencia en coordinación con el
Supervisor del área deben evaluar las instalaciones para poder determinar su
habitabilidad.
o Cuando los brigadistas den la indicación que pueden retornar a sus centros de
trabajo debe hacerse con calma y sin correr.
8.4. PLAN EN CASO DE DERRAME DE PRODUCTOS QUÍMICOS 
8.4.1. ANTES DE LA EMERGENCIA 
o Seguir los procedimientos de trabajo establecidos.
o Revisar las hojas MSDS.
o Inspeccionar periódicamente las áreas que almacenan productos químicos así
como los equipos que se emplea en su manipulación.
o Familiarizarse con los equipos de respuesta contra derrames.
8.4.2. DURANTE LA EMERGENCIA 
o Antes de realizar cualquier trabajo de control de derrame se debe comunicar
al supervisor de turno y utilizar los EPP´s Necesarios.
8.4.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 
o Coordinar con el área de SSTMA  la verificación el daño generado por el
derrame.
o Retirar todo el producto químico usando material absorbente como por
ejemplo: arena, secador del piso, Kit para Derrames, etc. Según las
recomendaciones de las hojas de seguridad del Fabricante.
o Colocar el material contaminado en bolsas para su posterior desecho o según
las recomendaciones de disposición y eliminación en las hojas de seguridad.
o Gestionar el retiro del material contaminado y manejarlo de acuerdo a las
recomendaciones del área de SSTMA.
o Realizar una inspección de equipos del kit anti derrame con el fin de que se
reponga lo utilizado.
8.5. PLAN EN CASO DE ASALTOS 
8.5.1. ANTES DE LA EMERGENCIA 
o No sea ostentoso, ni haga públicos sus éxitos financieros ni de la empresa.
Sea discreto en lo que habla, hágalo con las personas de su absoluta
confianza.
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o Procure traer consigo algo de dinero y no grandes cantidades, sólo lo
necesario.
o Manténgase siempre en contacto con su familia u oficina, señalando el lugar
en donde está y a dónde se dirige.
o Esté siempre atento y examine su entorno
o Respetar los horarios establecidos para el transito dentro y fuera del proyecto,
así como en las oficinas.
o En viajes largos está prohibido recoger pasajeros en la ruta.
o Prohibido detenerse en lugares descampados.
o Mantener continua comunicación con el Vigilante en la empresa y personal a
cargo del resguardo de bienes.
8.5.2. DURANTE LA EMERGENCIA 
o Mantener la calma.
o No ponga resistencia y no exponga su integridad física.
o Observe características que puedan ayudar a una investigación.
o Si el robo o asalto se realizó en un ambiente de la empresa, no toque nada.
o Si el robo se realiza en el trayecto de ida o retorno a los proyectos o
actividades cotidianas de la empresa trate de avisar en la medida de lo
posible al área de Seguridad y a la policía Nacional.
o Si lo toman como rehén, no se resista, ni trate de escapar. No toque ningún
objeto que haya sido tocado por los asaltantes.
o En caso de disparos tírese al suelo y cúbrase la cabeza. Si el atacante tiene
una pistola y no lo tiene sometido no intente la posibilidad de correr.
8.5.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 
o Comunicar inmediatamente a su supervisor inmediato y a la policía Nacional
o Coordinar con el área de Recursos Humanos para presentar la denuncia
policial correspondiente.
8.6. PLAN EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO 
8.6.1. ANTES DE LA EMERGENCIA 
o Todo esfuerzo que se realice deberá ser ejecutado ocasionando el menor
daño posible.
o Todo el Personal deberá estar capacitado, en primeros auxilios.
o Mantener inspeccionado el Botiquín para primeros auxilios
o Consulte la Guía de primeros Auxilios.
8.6.2. DURANTE LA EMERGENCIA 
o Conservar la calma y actuar rápidamente sin hacer caso a los curiosos.
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o Examen general del lugar y estado de la víctima (inundaciones, electrocución,
fracturas, hemorragias, etc.)
o Manejar a la víctima con suavidad y precaución.
o Tranquilizar al accidentado dándole ánimo (sí éste está consciente)
o Dar aviso en la forma más rápida posible a la Brigada de Primeros Auxilios,
indicando la mayor cantidad de información.
o No retirar al accidentado a menos que su vida esté en peligro (incendios,
electrocución, derrumbes, contaminación, asfixia, ahogamiento, etc.)
o El control de hemorragias y la respiración tienen prioridad.
o Si hay pérdida de conocimiento no dar de beber jamás.
o Cubra al herido para que no se enfríe previniendo el shock.
o Tome datos de los hechos y novedades.
o Una vez que la Brigada de primeros auxilios, llegue al lugar de la emergencia,
atenderá al herido o heridos de acuerdo al tipo de la lesión.
o En el caso que sea necesario, solicitara apoyo a las instituciones
especializadas (hospitales, postas médicas).
8.6.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 
o La brigada de Primeros Auxilios, apoyara en el traslado de los heridos a los
centros Hospitalarios, en el caso los hubiere.
o La brigada de Primeros Auxilios, evaluara la aplicación de los planes de
respuesta y elaborar el informe respectivo.
o El área de recursos humanos hace seguimiento el traslado del paciente.
9. ENTRENAMIENTO Y SIMULACROS
9.1. CAPACITACIÓN
Todo personal que trabaje en las actividades del proyecto, deberá ser y estar capacitado para
afrontar cualquier caso de riesgo identificado.
EMPESE E.I.R.L. desarrollara programas de capacitación permanente, teórica y práctica, para
todos los trabajadores, a fin de formar personal competente, el mismo que deberá realizarse
dentro de las horas de trabajo.
Las capacitaciones mínimas para las emergencias son:
 Primeros Auxilios
 Uso y manejo de Extintores
 Evacuación de seguridad y señalización
 Plan de Emergencias
 Uso de Kit de antiderrames.
9.2. SIMULACRO 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
PLAN DE CONTINGENCIA DE 
EMERGENCIAS 
CODIGO: PLN-SIG-02 
  FECHA 
EMISION:27/02/17 
VERSION:  01 Página 19 de 27 
EMPRESA PERUANA SERVICIO
R
Los miembros de las brigadas de respuesta a emergencias, deberán realizar simulacros 
completos, por lo menos tres veces al año. Estos simulacros se programarán sin previo aviso; 
además, debe procurarse que sean lo más real posible, a fin de poder hacer una 
retroalimentación del Plan Según el Procedimiento de Simulacro.  
Los ejercicios no deberán ser demasiado complicados y tendrán por finalidad comprobar la 
eficacia de los sistemas de comunicación, de la movilización de las brigadas de contingencias, 
la cooperación de entidades y servicios participantes 
10. MEJORA CONTINUA
10.1. EVALUACIÓN DEL PLAN
Concluidas las operaciones de respuesta el Comité de Incidente se reúne, para evaluar 
el Presente Plan de Respuesta a Emergencia y elaboran las recomendaciones que 
permitan un mejor desarrollo del mismo, procediéndose a realizar las correcciones 
necesarias. 
El plan de Contingencia se revisara anualmente o cuando se produzca cambios en el 
proceso, deficiencias encontradas durante el desarrollo de los simulacros y más aún 
cuando suceda incidentes. Los nombres y números de comunicación se mantendrán 
separados del plan con el fin de simplificar su frecuente utilización. 
10.2. EVALUACIÓN DE DAÑOS 
El Coordinador de respuesta a emergencias, en base a la información de la Brigada, 
elaborará un registro de daños, como parte del informe final de la contingencia. En dicho 
registro se detallará lo siguiente: 
 Recursos utilizados






 Anexo 1: Definiciones.
 Anexo 2: Teléfonos de Emergencia y Directorio de Contactos.
 Anexo 3: Comunicaciones de Emergencia por niveles.
 Anexo 4: Equipamiento de Emergencia.
 Anexo 5 Hojas de datos de Seguridad de Materiales (HDSM).
 Anexo 6 Protocolos de Respuesta a Emergencias por Áreas.
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ANEXO 1: DEFINICIONES 
ACCIDENTE DE TRABAJO: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del 
trabajo y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una invalidez 
o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes
del empleador o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de
trabajo.
ACCIDENTE LEVE 
Suceso resultante en lesión(es) que, luego de la evaluación médica correspondiente, puede(n) 
generar en el accidentado un descanso breve con retorno máximo al día siguiente a sus labores 
habituales. 
ACCIDENTE INCAPACITANTE: Suceso resultante en lesión(es) que, luego de la evaluación médica 
correspondiente, da lugar a descanso médico y tratamiento, a partir del día siguiente de sucedido el 
accidente. 
El día de la ocurrencia de la lesión no se tomará en cuenta para fines de información estadística. 
ACCIDENTE MORTAL: Suceso resultante en lesión(es) que produce(n) la muerte del trabajador, al 
margen del tiempo transcurrido entre la fecha del accidente y la de la muerte. Para efecto de la 
estadística se debe considerar la fecha del deceso. 
ALERTA DE TORMENTA ELÉCTRICA: Toda situación de atención que se declara bajo 
determinadas condiciones climáticas que podrían generar descargas eléctricas atmosféricas.  
BRIGADA DE EMERGENCIA: Conjunto de trabajadores organizados, capacitados y autorizados por 
el titular minero para dar respuesta a emergencias, tales como incendios, hundimientos de minas, 
inundaciones, grandes derrumbes o deslizamientos, entre otros. 
CAPACITACIÓN: Actividad que consiste en transmitir conocimientos teóricos y prácticos para el 
desarrollo de aptitudes, conocimientos, habilidades y destrezas acerca del proceso de trabajo, la 
prevención de los riesgos, la seguridad y la salud ocupacional de los trabajadores. 
CENTRO DE TRABAJO: Es el conjunto de instalaciones y lugares en el que los trabajadores 
desempeñan sus labores. 
EMERGENCIA: Evento o suceso grave que surge debido a factores naturales o como consecuencia 
de riesgos y procesos peligrosos en el trabajo que no fueron considerados en la gestión de seguridad 
y salud en el trabajo. 
EVALUACIÓN DE RIESGOS: Es un proceso posterior a la identificación de los peligros, que permite 
valorar el nivel, grado y gravedad de aquellos, proporcionando la información necesaria para que el 
titular y el trabajador minero estén en condiciones de tomar una decisión apropiada sobre la 
oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas que debe adoptar, con la finalidad de eliminar la 
contingencia o la proximidad de un daño. 
PELIGRO: Todo aquello que tiene potencial de causar daño a las personas, equipos, procesos y 
ambiente. 
PLAN DE PREPARACIÓN Y RESPUESTA PARA EMERGENCIAS: Documento guía detallado sobre 
las medidas que se debe tomar bajo varias condiciones de emergencia posibles. Incluye 
responsabilidades de individuos y departamentos, recursos del titular minero disponibles para su uso, 
fuentes de ayuda fuera de la Empresa, métodos o procedimientos generales que se debe seguir, 
autoridad para tomar decisiones, requisitos para implementar procedimientos dentro del 
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departamento, capacitación y práctica de procedimientos de emergencia, las comunicaciones y los 
informes exigidos. 
PRIMEROS AUXILIOS: Son los cuidados inmediatos, adecuados y provisionales prestados a las 
personas accidentadas o con enfermedad antes de ser atendidos en un centro asistencial.  
TRABAJADOR: Para efectos del presente reglamento, comprende a la persona que realiza un 
trabajo de manera directa o indirecta, por cuenta del titular minero, de las empresas contratistas 
mineras o de las empresas contratistas de actividades conexas. 
SSTMA: Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente. 
EPP: Equipo de Protección personal 
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ANEXO 2: TELÉFONOS DE EMERGENCIA Y DIRECTORIO DE CONTACTOS. 
INSTITUCIÓN DIRECCIÓN TELÉFONOS 
Alerta Médica Los Arces 302 Cayma 259900 
Clínica Arequipa Esquina de Bolognesi con el 
Puente Grau 
253424 - 253438 - 253916 
Clínica José Prado Av. Mariscal Castilla 723 454141 - 455050 - 455353 
Clínica San Juan De Dios Av. Ejercito No. 1020 252256 - 251560 Fax: 255616 
Clínica San Miguel Av. Mariscal Castilla 320 - 322 282773 - 283033 
EsSalud Esquina de Peral con 
Ayacucho 
214110 
Hospital Goyeneche Av. Goyeneche 231313 Fax: 223501 
Hospital Regional Honorio 
Delgado Espinoza 
Av. Alcides Carrión - La 
Pampilla 
231818 Fax: 233812 
BOMBEROS 
Séptima Comandancia 
Departamental de Arequipa 
Av. Bolívar 120 Cercado 213171 - 231740 
Mollendo Calle Arequipa 206 533333 
Arequipa 19 Av. Bolívar 120 Cercado de 
Arequipa 
241833 
Camaná 35 Esquina de Piérola y 9 de 
Noviembre ciudad de camaná 
571021 
Luis Kaemena Weiss 77 Juventud Ferroviaria Calle 11 
Nro. 41 
206173 
Guillermo Crosby Tizón 78 Urb. Monterrey Manzana. I 
José Bueno y Rivero 
243333 
Yanahuara 140 Urbanización Buena Vista 
Manzana D Lote 9 
253933 
Samuel Málaga Nº 144 Calle Jhon Kennedy Manzana 
C Lote 19 Mollendo 
533572 
COMISARÍAS Y POLICÍA NACIONAL (Para este tipo de emergencias llamar al 105) 
Primera Comisaría de Arequipa 212731 
Segunda Comisaría de 
Arequipa 
213827 
Policía de Turismo Jerusalén 315 201258 
OTROS TELÉFONOS IMPORTANTES 
Sedapar Dirección: Av. Virgen del Pilar 
1701 Arequipa 
215190 
Sociedad Eléctrica del Sur Consuelo 310 Cercado de 381200 Fax: 381199 
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CUIDAD DE APURIMAC 
Clínica Peruana de los Andes Avenida Pedro Casafranca, 
182 - Andahuaylas 
083)42 2466 - 999 160710
Hospital Regional Guillermo 
Díaz de la Vega. 
Av. Daniel A. Carrión s/n. 
Abancay 
(083) 32-2247
Hospital Subregional Chanka. Av. Hugo Pesce 180 (083) 72-1020 / 72-25
Comandancia General de la 
Policía Nacional del Perú 
Jr. Lima 1000, Abancay (083) 32-1094
Comisaría de Abancay Jr. Puno s/n (083) 32-1222
Comisaría de Andahuaylas Av. Perú 198. (083) 72-1671 / 72-1054
Estación de Bomberos 
Voluntarios Abancay Nº 68 
Jr. Mariño No. 100, Abancay (083) 321025
TACNA 
Hospital Hipólito Unanue. Calle Blondell s/n. Tacna. (052) 42-3361.




Mariscal Nieto Centro 
Referencial de Moquegua 
Av. Bolívar s/n. Moquegua (053) 76-2410
Centro de Salud de San 
Francisco 
Calle Daniel Becerra Ocampo 
s/n. Moquegua 
(053) 76-1918.
Centro de Salud Miramar. Jr. Pacífico s/n. (053) 78-2672
Comisaría de Moquegua. Calle Ayacucho 808 (053) 76-1391
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ANEXO 3: COMUNICACIONES DE EMERGENCIA POR NIVELES. 
INICIA
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Figura: Diagrama de Comunicación de emergencia 
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ANEXO 4: EQUIPAMIENTO DE EMERGENCIA. 
EQUIPO DE 
EMERGENCIA 
CAPACIDAD Cantidad UBICACIÓN 
Botiquín 
Extintores 
Kit de emergencia 
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ANEXO 5 HOJAS DE DATOS DE SEGURIDAD DE MATERIALES (HDSM). 
COLOCAR AQUÍ EL LISTADO DE HOJAS DE SEGURIDAD 
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ANEXO 6 PROTOCOLOS DE RESPUESTA A EMERGENCIAS POR ÁREAS. 
AREA PROTOCOLOS RESPONSABLE DE ASUMIR 
EMERGENCIA 
Administración y Finanzas  Sismo
 Incendio
 Accidente de Trabajo
 Asalto
Jefe de Administración y 
Finanzas con área de SSTMA 
SSTMA  Sismo
 Incendio
 Accidente de Trabajo
 Asalto
 Accidentes de Transito
 Derrames de Productos 
Químicos
 Problemas Sociales
Jefe de SSTMA con área de 
SSTMA 
Alta Dirección  Sismo
 Incendio
 Accidente de Trabajo
 Asalto
 Accidentes de Transito
 Derrames de Productos 
Químicos
 Problemas Sociales




 Accidente de Trabajo
 Asalto
 Accidentes de Transito
 Derrames de Productos 
Químicos
 Problemas Sociales
Residente de Proyecto o 
encargado del Servicio con 
área de SSTMA 
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1. OBJETIVO
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Establecer el procedimiento para monitorear y medir periódicamente el desempeño del Sistema de 
Gestión Integrado, proporcionando una herramienta que facilite la formulación, medición y el análisis 
de los indicadores del Sistema de Gestión Integrado.  
2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la formulación de los indicadores de gestión y en el seguimiento del
cumplimiento de los mismos.
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIALES
 Norma OHSAS 18001:2007 Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional.
 Norma ISO 9001:2004 Sistema de Gestión de Calidad. Requisitos
 Norma ISO 14001:2008 Sistema de Gestión Ambiental. Requisitos
4. DEFINICIONES
ANÁLISIS DE DATOS: Estudio del comportamiento del indicador, frente al cumplimiento de la meta.
INDICADOR: Representa la realidad de forma cuantitativa y directa que permite medir el estado del
resultado a evaluar en un momento determinado.
MEDICIÓN: Es la acción y efecto de medir, determinar una cantidad comparándola con otra.
MEDIO DE VERIFICACIÓN: Fuentes y flujos de información disponibles para verificar los logros y
avances reportadas por el indicador, respecto a los objetivos definidos.
META: Producto o resultado que la entidad prevé alcanzar en un periodo de tiempo determinado
(cuatrienal y/o anual, semestral, trimestral, etc.).
PERIODICIDAD DE LOS INDICADORES: Se define dependiendo del proceso o de los períodos en
los que se pueden obtener los datos.
SISTEMA DE MEDICIÓN: Herramienta estratégica que le permite a la entidad, monitorear y evaluar
su desempeño de manera integral frente a los planes, programas y procesos.
5. RESPONSABILIDADES
5.1. JEFES Y ENCARGADOS DE PROCESO
 Identificar, medir y hacer seguimiento de los indicadores de gestión de su proceso.
 Participar en las reuniones de revisión por gerencia.
 Verificar el cumplimiento de los requerimientos legales aplicables.
5.2. COORDINADOR DEL SIG 
 Hacer seguimiento al cumplimiento de indicadores de gestión.
 Hacer seguimiento a acciones para la mejora continua.
6. ACTIVIDADES
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6.1. CARACTERÍSTICAS DE LOS INDICADORES 
El seguimiento y control a los objetivos del Sistema Gestión Integrado se realiza a través 
de los indicadores que deben procurar su validez, pertinencia y consistencia teniendo en 
cuenta las siguientes características: 
 Claros: Deben ser fácil de interpretar por quienes lo evalúan y por quienes lo
analizan.
 Confiables: Las variables seleccionadas deben ser reales, verificables, medibles y
representar claramente lo que se pretende evaluar.
 Comparables: Los indicadores brindan información cualitativa y cuantitativa, pueden
estar conformados por una o más variables las cuales deben estar relacionadas y su
resultado debe poderse confrontar con periodos anteriores y con la meta definida,
así como con indicadores similares que hayan formulado otras entidades.
 Cuantificables: El resultado de la evaluación debe permitir que se convierta en
números, cifras o datos que faciliten el proceso de toma de decisiones.
 Excluyentes: Deben evaluar un aspecto único de la gestión. Estos aspectos pueden
estar enfocados en las dimensiones económicas, sociales, culturales, políticas, etc.
 Explícitos: Deben definir claramente las variables que lo componen.
 Precisos: Deben medir con un grado aceptable de precisión los resultados que se
alcanzan así como los desfases en relación con los objetivos y metas propuestas.
Esto ayudará a la toma de decisiones que permitan reorientar la gestión.
 Representativos: Deben permitir evaluar el cumplimiento del objetivo planteado.
 Oportunos: Deben permitir obtener información de manera oportuna y de forma
adecuada, dependiendo de su periodicidad.
 Que agreguen valor: Debe proporcionar información suficiente y confiable para la
toma de decisiones.
 Verificables: Los datos obtenidos a través del seguimiento del indicador deben
permitir su validación por medio de evidencias objetivas, documentos, o cualquier
otro medio verificación
6.1.1. ANÁLISIS Y EVALUACIÓN 
Se analiza y evalúa los datos y la información apropiados que surgen por el seguimiento 
y la medición y debe evaluar: 
 la conformidad de los productos y servicios;
 el grado de satisfacción del cliente;
 el desempeño y la eficacia del sistema de gestión de la calidad;
 si lo planificado se ha implementado de forma eficaz;
 la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades;
 el desempeño de los proveedores externos;
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 la necesidad de mejoras en el sistema de gestión de la calidad.
La medición y el seguimiento usan tanto mediciones reactivas como proactivas del 
desempeño. 
Ejemplos de mediciones proactivas incluyen: 
 la evaluación del cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos;
 el uso eficaz de los resultados de las visitas e inspecciones de seguridad del lugar
de trabajo;
 Seguimiento de medición de parámetros metrológicos
 la evaluación de la eficacia de la formación;
 evaluar el comportamiento en SST basado en observaciones;
 el uso de encuestas de percepción para evaluar la cultura de y la satisfacción de los
empleados involucrados;
 Encuestas de satisfacción del cliente
 Evaluaciones de proveedores
 El uso eficaz de los resultados de las auditorías internas y externas;
 la eficacia de los procesos de participación de los empleados;
 el uso de revisiones médicas;
 modelos y seguimiento de la exposición;
 evaluaciones  del desempeño de la actividad laboral.
Ejemplos de mediciones reactivas incluyen: 
 el seguimiento del deterioro de la salud;
 ocurrencias y tasas de incidentes y deterioro de la salud;
 tasas de tiempo perdido en incidentes, tasas de tiempo perdido en deterioro de la
salud;
 las acciones requeridas de acuerdo a las evaluaciones de los reguladores;
 acciones que siguen a la recepción de comentarios de las partes interesadas.
 Acciones para las no conformidades
6.1.2. TIPO O NATURALEZA DE LOS INDICADORES 
Existen diversos tipos de clasificaciones de indicadores, según su medición, nivel, 
jerarquía y calidad estos son: 
 Eficacia Miden el logro de los resultados propuestos y provee información sobre el
grado en el que se realizan las actividades planificadas y la capacidad o acierto de la
entidad para conseguir un resultado definido.
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 Eficiencia Evalúan la relación entre los recursos y el grado de aprovechamiento de
estos. Miden la relación entre los resultados logrados y los recursos utilizados y
proveen información sobre la manera como se hacen las cosas y se administran los
recursos ya sean humanos, financieros, tecnológicos etc. para alcanzar un
resultado.
 Efectividad Mide el impacto de la gestión en el logro de los resultados y en el manejo
de recursos. También miden el nivel de satisfacción del usuario que aspira a recibir
un servicio o producto en condiciones favorables de costo y oportunidad.
6.2. CRITERIOS PARA LA FORMULACIÓN DE INDICADORES EN EL SIG 
Para realizar la formulación de los indicadores del Sistema de Gestión Integrado, se 
debe dar respuesta a las siguientes preguntas relacionadas con el proceso: 
¿Qué se hace? Establecer las principales actividades y funciones.  
¿Qué se desea 
medir? 
Priorizar las actividades y funciones estableciendo rangos de 
valoración de 0 a 10.  
¿Quién utilizará la 
información? 
Evaluar quienes serán los destinatarios de la información. 
¿Cada cuánto se 
debe medir? 
Establecer la periodicidad con la que se requiere obtener la 
información.  
¿Con qué se 
compara? 
Establecer referentes comparables, pueden ser internos o 
externos.  
Y paralelo a esto debe seguir los siguientes criterios: 
 Es importante identificar si el indicador mide total o parcialmente el objetivo,
estrategia o proceso.
 Identificar el objetivo del indicador: Constituye la razón de ser del indicador,
establece el propósito o fin último de la medición.
 Identificar el tipo o naturaleza del indicador
 Identificar las posibles variables (cuantitativas o cualitativas): Una vez identificado el
tipo de indicador y las fuentes de información de los datos se definen las variables.
 Determinar la fórmula de cálculo del indicador: la fórmula de cálculo puede ser de
diferentes tipos
Tipo Descripción Fórmula
Índice o razón Relación entre dos valores que pueden ser de 
una misma variable 
Proporción Relaciona en forma de igualdad dos índices ó 
razones 
Coeficiente Valor numérico obtenido al relacionar las 
variables de una razón o proporción, teniendo 
en cuenta las unidades correspondientes  
Porcentaje Promedio obtenido al relacionar una variable x100
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con las mismas unidades * 100 
Valor absoluto Valor obtenido al relacionar una sola variable 
Documentos elaborados=No. de documentos 
elaborados 
| |
6.2.1. DEFINICIÓN DE LOS RANGOS DEL INDICADOR 
Establece los intervalos o límites de calificación que se toman como referente 
para determinar si el resultado obtenido en un periodo específico es 
sobresaliente, satisfactorio o deficiente. 
 Sobresaliente: Cuando el resultado se encuentre ubicado en el límite
superior
 Satisfactorio: Cuando el resultado se encuentre ubicado en el límite
intermedio establecido.
 Deficiente: Cuando el resultado se encuentre ubicado en el límite inferior
identificado.
Sobresaliente Satisfactorio Deficiente 
Límite superior Limite intermedio Límite inferior 
6.2.2. META 
Corresponde al resultado esperado del indicador en un periodo determinado. 
Esta debe ser coherente con el rango definido para el indicador. 
La meta se define teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 
 Datos históricos
 Análisis de tendencia (para indicadores existentes)
 Existencia de indicadores del mismo tipo en otras entidades.
 Existencia del mismo indicador en otros Sistemas de medición, para lo cual
se deberá asignar la misma meta.
6.2.3. PERIODICIDAD 
Se define teniendo en cuenta entre otros aspectos, la complejidad del 
indicador, la facilidad para obtener, analizar y generar los datos, la periodicidad 
de ejecución, así como la disponibilidad de los datos. La periodicidad debe ser 
definida por el responsable del proceso, teniendo en cuenta que como mínimo 
se debe realizar la medición una vez al año. 
6.2.4. REPORTE DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES 
El Coordinador del SGI realiza seguimiento de manera trimestral a los avances de los 
Planes de Acción e indicadores de proceso. Para lo cual revisa la calidad de la 
información de cada indicador tanto de los datos ingresados como al análisis de los 
mismos, con el objetivo de evaluar la calidad de la información registrada. En caso de 
haber alguna observación, se remite correo electrónico al líder del proceso para que 
realice los ajustes pertinentes a la información suministrada. 
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Verde Entre el 90% y el 
100% de los 
indicadores cuentan 








del indicador.  
El resultado
promedio de los 
indicadores del 
Plan de Acción es 
superior. 
Amarillo Entre el 80% y el 89% 
de los indicadores 









del indicador.  
El resultado
promedio de los 
indicadores del 
Plan de Acción es 
menor que el 90% 
y mayor o igual que 
el 80%, se pueden 
formular planes de 
mejoramiento 
preventivo. 
Rojo Entre el 0% y el 79% 
de los indicadores 




No hay registro de 
información, no 
adjuntan soportes o 




promedio de los 
indicadores del 
Plan de Acción es 





6.2.6. REVISIÓN POR LA ALTA DIRECCIÓN 
Semestralmente se efectúa la revisión por la Alta Dirección revisando los aspectos que 
permiten evidenciar la mejora del SGI y tomar los correctivos necesarios para su 
fortalecimiento, esta revisión se efectúa acorde con el procedimiento Revisión por la 
Dirección. 
6.2.7. ENCUESTAS DE PERCEPCIÓN DE CLIENTE EXTERNO 
Se efectúa las encuestas de percepción del cliente externo con el fin de evaluar el 
cumplimiento de las características de los servicios, según el procedimiento de Servicio. 
6.2.8. ENCUESTAS DE PERCEPCIÓN DE CLIENTES INTERNOS 
Se efectúa encuesta de percepción de los clientes internos asociados con los procesos 
de Dirección y Soporte con el fin de evaluar la calidad de la prestación de los servicios y 
el nivel de satisfacción. 
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6.2.9. CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS LEGALES 
Para evidenciar su cumplimiento se registrará semestralmente según el procedimiento 
de Identificación y Evaluación de Requisitos legales. 
6.3. REVISIÓN DEL SEGUIMIENTO 
Con la revisión de las herramientas mencionadas podemos verificar: 
 El cumplimiento de la misión, objetivos, metas, programas o políticas.
 Permiten evaluar el Sistema Integrado de Gestión.
 Evidencian el nivel de cumplimiento de las metas establecidas.
 Permiten detectar procesos o estrategias cuyo desempeño no es el deseado.
 Miden la satisfacción del cliente respecto a la prestación de un servicio.
6.4. SEGUIMIENTO, CIERRE Y EFECTIVIDAD. 
El Coordinador de SGI hace el seguimiento de la implementación de acciones de las No 
Conformidades encontradas para el seguimiento y medición de herramientas para 
análisis de datos, con el objeto de verificar la ejecución de la acción correctiva y su 
efectividad en el formato de Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.  
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